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Presentación 


Las prácticas de lectura y escritura se complejizan a la par de las prácticas sociales. 
Leer el periódico en un tranvía en 1930 convocaba a los sujetos de una manera 
diferente al modo en que hoy los celulares y tablets nos ofrecen las instantáneas 
periodísticas casi concomitantes a los hechos ocurridos en la realidad. La diferencia 
de soportes, del canal en que se viabiliza la comunicación, supone toda una serie de 
cambios que singularizan el acto lector. No importan las valoraciones -no vale la 
pena determinar si se leía mejor antes o ahora-, porque no podemos detener esos 
cambios que nos impone la vida misma: pocos tranvías hay en nuestro país y, si de 
objetos en la mano hablamos, es mayor el número de celulares que de periódicos. 
Leer y escribir ya no son lo que eran antes. Y estamos aquí para hacernos cargo de 
ello. 

Por otra parte, y dado que, como queda dicho, son harto complejos los actos 
de lectura y escritura, no es cierto que aprendamos a leer y a escribir en primero o 
segundo grado de la escuela primaria: seguimos aprendiendo en la medida en que 
participamos de situaciones en las que circulan textos escritos. Si cuando tenemos 
cinco, seis, o siete años comenzamos a entender cómo funciona la lengua escrita, 
toda nuestra vida seguiremos aprendiendo -la mayoría de las veces no 
conscientemente— las tradiciones en torno a los discursos que escuchamos, 
hablamos, leemos y escribimos. Tradiciones que son dinámicas por excelencia, por 
lo que todo el tiempo se renuevan y se refuncionalizan, y nosotros, como usuarios, 
vamos adaptándolas y adaptándonos —nobleza obliga, con mayor o menor éxito-, 
según nuestras necesidades comunicativas. 

Vivimos y actuamos en sociedad a través de nuestra lengua, cada actividad 
humana supone universos discursivos con dinámicas particulares, que necesitamos 
aprender para adecuarnos a las diferentes situaciones. Cuando hablamos ante una 
persona que cumple un rol jerárquico lo hacemos de una manera distinta que con 
quien es nuestro par. No escribimos con el mismo cuidado los espacios de un 
formulario de solicitud de empleo que una nota que le dejamos a un familiar sobre 
la mesa, avisando nuestra hora de llegada. No nos disponemos a leer del mismo 
modo la crónica policial publicada en el diario del domingo que las indicaciones 
médicas previas a la realización de una resonancia. La disponibilidad con la que 
escuchamos al abogado que lleva adelante los trámites de sucesión familiar y a 
nuestro amigo contándonos la anécdota de sus últimas vacaciones, no es la misma. 
El distinto grado de interés, de formalidad, de distancia con el interlocutor, de 
compromiso, de conocimiento del tema, entre otros factores, determinan modos de 
decir, modos de leer, modos de comprender. En otras palabras, modos de acceso a 
los discursos. Así de compleja es nuestra relación con la lengua que nos constituye 
como sujetos, seres pensantes, integrantes de una comunidad. Pero lo mejor de todo 
es que, aun en esa complejidad, la mayoría de las veces nos desenvolvemos con 
firmeza y soltura. 

Otras ocasiones, en cambio, requieren de aprendizajes formales. Escribir un 
telegrama precisa del manejo de ciertos conocimientos específicos, porque el 
género discursivo nos impone esos modos de funcionamiento. Un mail, aunque en 
ciertas ocasiones es muy semejante al telegrama, impone otros campos de escritura, 
y por lo tanto, variaciones en esos modos de decir. Nuestras posibilidades de 
adaptarnos a esas situaciones comunicativas, de movernos con firmeza y soltura, 
entonces, se ven determinadas por el conocimiento que tengamos de los requisitos 
de acción. 

Las prácticas de lectura y escritura en la universidad pueden mencionarse 
como ejemplos de esas situaciones en las que sujeto debe seguir aprendiendo sobre 
la lengua escrita. Porque el discurso disciplinar propio del nivel superior posee 


rasgos particulares intrínsecos a su especificidad. Lo que aprendimos en los 
anteriores niveles del sistema educativo sirve, claro, pero no se corresponde en su 
totalidad, por lo que, para el ingresante, las situaciones de lectura y escritura que la 
universidad le propone suelen ser situaciones nuevas, que puede experimentar 
como áridas, complicadas de comprender y, por ende, de ser partícipes activos y 
competentes. 

La vida universitaria basa su actividad en un discurso académico, que se 
concreta, a su vez, en textos escritos. Los estudiantes leen, aprenden, acceden a las 
disciplinas, a los conocimientos leyendo esos textos. Luego deben dan cuenta de 
aquello que saben a través de trabajos escritos: parciales, monografías, fichajes 
bibliográficos, informes de investigación. Cada uno de los textos despliega rasgos 
singulares, requisitos de funcionamiento lingúístico-discursivo, entre los cuales se 
encuentran las exigencias de presentación que los docentes proponen en cada 
situación, ligadas, la mayoría de las veces, a soportes distintos al papel. Los 
procesadores de texto se convierten, entonces, en una herramienta de escritura, 
una tecnología que impone sus reglas a la tecnología de la palabra, imprimiendo 
lógicas particulares al acto de escribir. “Se puede borrar y volver a escribir”, como 
versaba una publicidad de cuadernos en la década del 90, sin que queden huellas 
que el lector pueda percibir (excepto que utilicemos herramientas específicas que 
dejen al descubierto en la pantalla el proceso escritor). Otros tantos rasgos del 
escrito encuentran su forma a partir de ese origen en el procesador de texto. El 
sujeto que escribe, entonces, debe conocer las lógicas del funcionamiento del 
discurso académico y los modos de darles formato en la pantalla. 

El material que en estas páginas nos convoca, pensado por el Profesor Daix, 
se perfila como una herramienta de acompañamiento para el ingresante 
universitario en ese proceso de generación de textos escritos. “Aprovechamiento 
del procesador de texto con finalidades académicas: automatización de tareas de 
planificación, corrección y edición de escritos” tiene como objetivo explicitar las 
amplias posibilidades con las que contamos para dar forma a los escritos, 
cumpliendo con las normas convencionales en el ámbito universitario. A pesar de 
no ser una tecnología nueva, el común de los usuarios utiliza Word de un modo 
básico, sin llegar a desplegar las potencialidades que el programa presenta y que, sin 
duda, enriquecen y completan el trabajo escrito. El recorrido que este curso se 
plantea es, por lo tanto, el de la visibilización de cada una de las utilidades que 
pueden necesitarse en la presentación de una tarea académica. Claramente 
ordenadas y diagramadas, las páginas que siguen se configuran como una llave más 
que el estudiante universitario necesidad para abrir las puertas que sus 
responsabilidades suponen. 

El alumno de la UNRa, que ya ha cursado, en su Ciclo de Formación General, 
el Taller de Lectura y Escritura Académica, espacio curricular en el que se abordan 
problemáticas en torno a las prácticas lingúística-discursivas propias del ámbito 
académico universitario, encuentra, en “Aprovechamiento del procesador de texto 
con finalidades académicas: automatización de tareas de planificación, corrección y 
edición de escritos”, una especificación de algunas de las convenciones trabajadas 
durante el Taller. El camino continúa, y la idea es andarlo disponiendo del equipaje 
necesario. He aquí algunas de ellas. 


DRA. MARCIA ARBUSTI 


viii 


Prólogo del autor 


1. Contextualización de la aparición del presente volumen 

Si bien el texto que se presenta a continuación fue diseñado como soporte didáctico 
para el dictado de un curso, creemos no errar al suponer que su contenido excede 
felizmente las contingencias del espacio para el que fue producido y alcanza un 
grado de autonomía suficiente como para ser considerado no un mero cuadernillo 
sino un material de consulta para escritores académicos no avezados en la 
implementación de las TIC para la optimización de las tareas de producción, 
revisión, edición y corrección de escritos. No obstante, vale la pena contextualizar 
el origen de este volumen para precisar las razones que motivan ciertas omisiones 
voluntarias en el texto de las que un lector no advertido podría inculparnos. 


1.1. Alfabetización académica en el primer año de una universidad novel 

A comienzos de 2016, la Universidad Nacional de Rafaela comienza el dictado de las 
cuatro asignaturas que conforman el Ciclo de Formación General de sus primeras 
tres carreras de grado: Licenciatura en Relaciones del Trabajo, Licenciatura en 
Medios Audiovisuales y Digitales, y Licenciatura en Diseño Industrial. Durante ese 
primer semestre, los estudiantes de la primera cohorte cursaron dos seminarios - 
Problemática contemporáneas y Universidad, sociedad y conocimiento- y dos 
talleres —Taller de estadística y cálculo, y Taller de lectura y escritura académica-. 

Inmediatamente percibimos que los trabajos elaborados para la aprobación 
de los espacios curriculares evidenciaban inadecuaciones esperables de sujetos que, 
en un espacio social que les era hasta entonces ajeno, tienen su primer contacto con 
géneros discursivos signados por su complejidad, normatividad y por profundas 
diferencias de estilo frente a los modos de decir de los enunciados cotidianos. 

Conscientes de que la alfabetización entendida en un sentido amplio 
constituye un proceso inagotable en la vida del ser humano y de que existe una 
especificidad en el modo en que dicho proceso se instancia en los espacios 
académicos y en el interior de cada disciplina, desde el Taller de Lectura y Escritura 
Académica nos propusimos poner de relieve la importancia de cuestionar uno de los 
mayores prejuicios que recaen sobre nuestra especialidad y de la que los alumnos 
son portadores en virtud a los criterios sostenidos en la escuela primaria y 
secundaria: me refiero a la idea de que la escritura es una cocina en la que se pueden 
impartir “recetas” capaces de producir -siempre y cuando se las siga al pie de la 
letra- un producto idéntico, exquisito, aceptable en todas las mesas y adecuado al 
más fino paladar. 

Dicho sea de paso: la veracidad de esta concepción y su aplicabilidad es 
igualmente cuestionable en dominio culinario como en el de la alfabetización. En 
efecto, no es posible adiestrar al aprendiz más que en el uso de técnicas bien 
acotadas, pero incluso estas se encontrarán sujetas a variación conforme los 
utensilios que se encuentren disponibles, la cantidad y calidad de la materia prima, 
el tiempo disponible para realizar la tarea y un número considerable de factores 
externos que condicionan y ejercen presión sobre la capacidad de hacer un sujeto 
apegado a un conocimiento tan acotado. La experticia descansa, en cambio, en el 
conocimiento, pero sobre todo en la adaptabilidad de la técnica a los contextos 
específicos en los que debe implementarse, conforme el objetivo perseguido y la 
hipótesis construida sobre el otro al que va dirigido el producto. Este es un 
conocimiento discursivo -o, si se quiere, retórico- que forzosamente pone en 
diálogo al sujeto consigo mismo, con la materia que manipula y con los otros. 

Así, el Taller de Lectura y Escritura Académica se concibió como un espacio 
de construcción de saberes para hacer y transformar, como versa el lema de la UNRa: 
saber las exigencias de los géneros discursivos universitarios para hacer textos 


verosímiles conforme los estándares de una disciplina y transformar(se) en la propia 
escritura. Dicho de otro modo, de lo que se trata es de iniciarse en un aprendizaje 
que con seguridad excedería los límites del primer semestre, pero también los de 
los cinco años de cursado. 

Por lo dicho, resultan evidentes los fundamentos teórico-metodológicos y 
pragmáticos por los que no esperamos que los estudiantes “aprendan a escribir 
bien” ni que “puedan producir textos académicos correctos y adecuados” al término 
del Ciclo de Formación General. Claro está que esto no significa que no se les haya 
ofrecido información elemental para la preparación de trabajos universitarios y la 
lectura de textos científicos como, por ejemplo, indicaciones acerca de las normas 
de citación y los estándares de formato para la presentación de escritos, como así 
también recomendaciones sobre el estilo verbal de preferencia en el lenguaje 
académico. 


1.2. Alfabetización digital como marco para la génesis del presente volumen 

Más arriba afirmamos que los trabajos presentaban una serie de fallas que son 
características de la producción escrita en estudiantes ingresantes a una carrera y 
hemos insistido hasta aquí en las razones por las que consideramos que no era dable 
su estigmatización. Ahora bien, el diagnóstico que hemos realizado sobre la base de 
los documentos arroja otra evidencia que abre una línea de trabajo complementaria 
a los objetivos del primer cuatrimestre: la alfabetización digital' (o, más 
especificamente, la alfabetización digital académica). 

En efecto, si bien una buena cuota del estudiantado está constituida por los 
denominados “nativos digitales”? (nacidos en el rango etario de los nacidos después 
de fines de los ochenta), la mayoría de los escritos demuestra un escaso 
aprovechamiento de las TIC. En particular, el uso artesanal del procesador de texto 
supone resultados heterogéneos, de costosa edición y logrados tras un tiempo de 
trabajo considerable, que difícilmente puedan sostenerse en el tiempo oO 
extrapolarse a la producción de escritos más extensos y complejos sin aumentar 
peligrosamente el margen de errores y el tiempo de revisión. 

Con este diagnóstico y frente a este escenario, hemos propuesto el dictado 
de un curso extracurricular en el segundo semestre, avocado específicamente al 
desarrollo de competencias en el uso del procesador de texto en cuyo diseño se hizo 
hincapié en las herramientas del sistema específicamente desarrolladas para los 
escritos científico académicos. Asimismo, nos propusimos elaborar un material que, 
a modo de ayuda memoria, redujera en el dictado de las clases el tiempo que insume 
la toma de apuntes y ofreciera un margen mayor de tiempo para el trabajo práctico. 
El entusiasmo nos hizo redoblar la apuesta e incluir en el material esquemas que 
ilustraran los procedimientos narrados, sugerencias acerca del aprovechamiento de 
ciertas herramientas conforme los usos y costumbres académicos, y elementos que 
exceden a los escritos de un primer año (como los índices y los documentos 


' Si bien se trata un término discutido - celebrado por unos y cuestionado por otros- creemos 
que sintetiza una noción que por ahora no encuentra denominaciones más apropiadas. Asumimos 
aquí como compartido el siguiente supuesto: los cambios técnicos y tecnológicos no involucran 
meramente una variación de la realización externa de los procesos cognitivos involucrados en la 
producción de un texto. Así, no escribimos del mismo modo en la universidad que en otros 
espacios sociales, pero tampoco es lo mismo escribir en la universidad hoy (en la segunda década 
del siglo XXI, en Argentina) que apenas unos años atrás (por no remontarnos a los albores de las 
instituciones de educación superior en el medioevo europeo). Del primer problema se ocuparían 
las políticas de alfabetización académica en general, mientras que el segundo atañería a la 
alfabetización digital en particular. 

* Tomo en préstamo esta denominación de un trabajo ya consagrado como clásico: Prensky, M. 
(2001). Digital natives, digital immigrants. On the horizon, 9 (5), 1-6. 


maestros) o que se inscriben en el marco general de las herramientas de edición 
(como el uso de las galerías de estilo, los bloques de creación y las búsquedas por 
caracteres comodín). Nos hemos convencido de que estas son las herramientas que 
debe conocer un usuario académico del procesador de texto y que no es necesario 
esperar al momento de sentarse a escribir una tesis de posgrado para aprenderlas, 
por lo que nuestro volumen va dirigido inicialmente a los cursantes del taller, pero 
también está orientado a estudiantes avanzados de otras carreras de grado y 
posgrado de otras instituciones de educación superior. En parte a ello responde la 
decisión de estructurar los títulos en forma de interrogantes en primera persona. Si 
hemos hecho bien nuestro trabajo, el lector que se acerca a consultar estas páginas 
podrá encontrar rápidamente una respuesta aquello que se pregunta: ¿Cómo hago 
para...?, ¿Existe algún modo de...?, ¿De qué otra forma puedo...?, ¿Qué es...? 

Así, se nos excusará de no haber abundado en este libro en extensas 
explicaciones acerca de la estructura prototípica de los textos académicos y las 
convenciones del lenguaje científico. Damos por sobreentendido que el estudiante 
de la UNRa posee en su memoria reciente los contenidos del Taller de Lectura y 
Escritura Académica y que el resto de los lectores potenciales posee en su haber el 
conocimiento y la experiencia que solo puede adquirirse en la práctica de 
producción textual en una disciplina en particular. Nos hemos tomado, no obstante, 
la libertad de realizar algunas pocas recomendaciones bibliográficas cuando hemos 
intuido que serían de interés para los lectores. 


2. Precisiones sobre el título: sobreentendidos y malentendidos sobre la noción de 
“Procesador de texto” 

Puede que a primera vista el concepto de “procesador de texto” (en adelante WP, 
por sus siglas en inglés) pueda presentarse con tanta claridad que produzca como 
efecto que el lector considere que resulta en vano dedicar una sección de estas 
palabras preliminares a esclarecer su sentido. Esto es así en parte porque hablar del 
WP hoy supone una serie de sobreentendidos que constituyen una suerte de sentido 
común ofimático fundado en el olvido selectivo de aspectos interesantes de la 
historia del software para hogar y empresas. En los apartados subsiguientes 
explicitaremos algunos de los supuestos que enmascara el título del presente 
volumen al proponer sin más el “aprovechamiento del procesador de texto”. 


2.1. De lo analógico a lo digital: sistemas, máquinas, programas e internet en la 
cocina de los WP 

Un primer sobreentendido consiste en asimilar metonímicamente el WP a un 
programa de PC, lo cual supone borrar de la memoria las distintas etapas en las que 
se ha cristalizado el concepto: a) como noción de un sistema de redistribución del 
trabajo en la oficina, b) como un costoso dispositivo electrónico avocado 
exclusivamente a la tarea de composición e impresión de textos, c) como programa 
instalable —entre otros- en una microcomputadora, y d) más recientemente, como 
una aplicación que puede ejecutarse en línea desde cualquier dispositivo con acceso 
a internet. 

Como señala Haigh* a comienzos de la década del setenta en Estados Unidos, 
la empresa IBM implementó la noción de “procesamiento de texto” como un 
complemento del más difundido concepto de “procesamiento de datos” para 
promocionar el lanzamiento de su máquina de escribir automática y de su máquina 
de dictado como herramientas puestas al servicio de una nueva forma de 
organización del trabajo. Su argumento central se apoyaba en la imagen 


* Haigh, T. (2006). Remembering the office of the future: The origins of word processing and office 
automation. IEEE Annals of the History of Computing,28(4), 6-31. 
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estereotipada de la secretaria personal como encarnación del bajo rendimiento en 
las múltiples y diversas tareas que le eran asignadas y en el uso ineficiente de 
recursos en el interior de la oficina. El ideal propuesto por el aparato publicitario de 
IBM consistió en la idea de que era necesario arrancar de manos de las secretarias 
y los estenógrafos aquellas tareas relacionadas con la confección de escritos para 
centralizar el tipeo y la transcripción en un centro de operadores especializados en 
el uso de tecnologías especificamente desarrolladas para tal fin. Entre ellas se 
encontraban dos máquinas de escribir adaptadas de la línea Selectric que habían 
sido desarrolladas a mediados y a fines de la década del sesenta y durante la del 
setenta: la IBM MT /ST y la MC/ST. 

Las nuevas máquinas de escribir eléctricas de IBM estaban dotadas de dos 
cualidades importantes que las diferenciaban del resto: por un lado, la velocidad de 
tipeo había sido incrementada al sustituir el tradicional abanico de tipos por una 
esfera removible del tamaño de una pelota de golf y, por el otro, la máquina contaba 
con un dispositivo magnético —una cinta o una tarjeta, respectivamente- que les 
permitía almacenar en su memoria hasta 28 mil caracteres. Esto último supuso en 
particular que ya no fuera necesario volver a tipear un texto en caso de que el 
usuario cometiera un error; bastaría con usar la tecla backspace para retroceder e 
ingresar el correcto justo encima del equivocado. Esa hoja tendría que ser 
desechada, pero bastaría que el usuario presionara un botón para que la máquina 
produjera una nueva copia del texto. Asimismo, podía almacenar bloques de texto 
estandarizado (antecedente de las plantillas y los bloques de creación que 
aprenderemos a usar en Word) e insertarlos cuando fuera necesario. También 
ofrecieron la ventaja de reimprimir copias en las que el texto se justificara 
automáticamente a los márgenes. 

Los modelos que acabamos de reseñar brevemente presentaron 
inconvenientes significativos para su efectiva implementación, tanto por su elevado 
costo como por la dificultad de su uso, por lo que prontamente fueron reemplazadas 
por equipos WP que integraban una pantalla y un teclado de funcionamiento 
electrónico que permitían componer, editar y almacenar magnéticamente el texto 
antes de su impresión en papel. Estos equipos, estrechamente ligados al concepto 
de las máquinas de escribir eléctricas antes mencionadas, constituían 
microcomputadoras* que -a diferencia de los ordenadores tal y como hoy los 
conocemos- estaban dotadas un único programa con una función específica. 

De igual modo, ya a mediados de la década del setenta, comenzaron los 
desarrollos de programas ejecutables en computadoras de propósitos generales” 
que suplantarían gradualmente a esta segunda generación de equipos WP. En 1976, 
convencido de que podría utilizar su Altair 8800 en lugar de una máquina de escribir 
convencional para documentar el desarrollo de un programa ensamblador que había 
desarrollado (ESP-1), Michael Shrayer inventó el que se considera el primer software 
WP para microcomputadoras, el Electric Pencil. Por ese entonces, si bien el concepto 
de procesamiento de texto había sido difundido por IBM en el sentido que expusimos 
más arriba, según declaraciones del programador, él mismo “no sabía siquiera que 


* El prefijo “micro” constituye para nosotros un arcaísmo, pero en las décadas del setenta y del 
ochenta del siglo pasado sirvió para diferenciar a lo que hoy entendemos simplemente como 
“computadora” de las “supercomputadoras” y de las “minicomputadoras”. 

5 Para un estudio pormenorizado del devenir del WP software: Bergin, Bergin, T. J. T. (2006). The 
origins of word processing software for personal computers: 1976-1985. IEEE Annals of the History 
of Computing, 28(4), 32-47; Bergin, T. J. (2006). The proliferation and consolidation of word 
processing software: 1985-1995. IEEE Annals of the History of Computing, 28(4), 48-63. 
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un producto como [Electric] Pencil fuera denominado procesador de texto”.* 


Posiblemente debido a que el “ideal de eliminar toda labor innecesaria en una tarea 
resultó en un producto que era muy sencillo de aprender y usar”, esta aplicación 
gozó rápidamente de gran popularidad. 

Pocos meses después, en 1977, Steve Jobs y Steve Wozniak presentaron la 
Apple II, la primera computadora producida masivamente,* vendida ya ensamblada? 
y fuertemente destinada a los hogares de la clase media. Sobre esta base y muy poco 
tiempo después, en 1979, aparece su primer WP, llamado EasyWriter. En ese mismo 
año MicroPro presenta WordStar para computadoras que utilizaran el sistema 
operativo CP/M (es decir, para computadoras con microprocesador Intel 8080); su 
dominancia en el mercado se extendió hasta aproximadamente 1987. 
Cronológicamente siguió el lanzamiento de WordPerfect (1982) y la primera versión 
de Microsoft Word (1983). 

Desde 1985 hasta 1995, WordPerfect dominó el mercado de procesadores de 
texto para equipos con sistema operativo DOS, seguido por el ahora desplazado 
WordStar y por una presencia mucho menor de Word. Por su parte, durante el 
mismo periodo, fue Word el WP dominante en las PC con Windows, seguido por 
WordPerfect (aunque muy lejos) y con prácticamente una presencia nula de 
WordStar.!” 

WordStar fue discontinuado tras la versión lanzada para Windows 3.0 y es 
considerado actualmente parte del acervo de los denominados abandonware o 
software obsoleto. Por su parte, WordPerfect fue adquirido en 1996 por Corel y 
posee una versión reciente lanzada en 2016 bajo la designación Corel 
WordPerfect X8. 

En esta cronología incompleta del software WP no debería faltar mención del 
programa StarWriter, desarrollado por la alemana StarDivision en 1985. 
Independientemente de su impacto en el mercado, el devenir de este WP a fines del 
siglo pasado constituye un hito importante en el desarrollo del software ofimático. 
Poco después de que su compañía creadora fuera adquirida por la estadounidense 
Sun Microsystem en 1999, la compañía decidió liberar su código fuente y logró una 
primera versión estable en 2002: OpenOffice Write. El proyecto pasó a manos de la 
compañía Oracle en 2010, aunque esta prontamente decidió discontinuar su 
participación en el proyecto y legarlo en 2012 a la fundación Apache, que hasta el 


% Confessions of a naked programmer / Michael Shrayer, en Creative Computing Magazine 
(nov/1984) vol. 10 num. 11. pág. 130 

A diferencia de nuestra experiencia con el software actual que se ejecuta sobre la base de un 
sistema operativo, cada computadora en particular y cada impresora requerían un código 
específico. Por tanto, uno de los indicadores que dan cuenta de la popularidad del programa 
reside en el hecho de que el código de Electric Pencil fuera reescrito hasta derivar en 78 versiones 
para diferentes ordenadores. En 1978 aparece Electric Pencil II, el cual podría ejecutarse sobre 
cualquier computadora basada en 8080/Z80 con el sistema operativo CP/M, lo cual significó un 
primer gran salto en la estandarización del software, un gran alivio para el trabajo de los 
programadores y ciertamente una condición más que propicia para la difusión del procesador de 
texto en pequeños ordenadores de funciones no específicas. Gracias a ello la segunda edición de 
Electric Pencil derivó en ocho versiones (un número considerable incluso frente a las setenta y 
ocho de su antecesor). 
$ Para señalar el contraste, su antecesora inmediata, la Apple I comercializó solo 200 unidades. 
” Hasta la Apple II era infrecuente que las microcomputadoras se vendieran ensambladas. 
Lo habitual era comercializar kits con instrucciones para que el usuario realizara dicha tarea. 
19 Para acceder a una línea de tiempo en la que se detalla de manera pormenorizada el devenir del 
software WP estadounidense en el periodo comprendido entre 1960 y 1994: 
https: / /www.computer.org/web /computingnow /annals /extras /wordvol28n4 
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momento de producción de este escrito sigue tutelando activamente el desarrollo 
de nuevas versiones. 

Hablar de software libre y gratuito supone que los usuarios pueden tomar el 
control sobre la herramienta que utilizan y que son libres de modificarlo conforme 
sus gustos y necesidades, siempre y cuando no se infrinja su licencia. Esto hace que 
no sea infrecuente que sucedan “bifurcaciones” en las que un mismo código se 
desarrolle de manera paralela en dos o más líneas alternativas. Para el caso de 
OpenOffice, pueden mencionarse dos que han gozado de elevada productividad y 
duración: NeoOffice Writer y LibreOffice Writer. El desarrollo del primero se inició 
en 2003, pocos meses después de la liberación de StarOffice, y obtuvo su primera 
versión estable en 2005. El segundo fue desarrollado en 2011 como producto de la 
incertidumbre del devenir de OpenOffice en manos de Oracle y sigue produciendo 
nuevas versiones. 

Además de la ventaja que supone para los usuarios hogareños poder acceder 
a una alternativa gratuita y funcional a Microsoft Word, el legado de los WP 
derivados de StarOffice han demostrado recientemente una acogida importante por 
parte de la administración pública en varios países. A contramano de las presiones 
del mercado y parcialmente debido a antecedentes de sabotaje informático por 
parte de corporaciones de código cerrado, algunos gobiernos han mudado sus 
equipos de sistemas operativos libres (en general, Linux o algún derivado) y optado 
por la implementación de LibreOffice u OpenOffice. En particular, en Latinoamérica 
estas políticas de estado han sido encabezadas por países preocupados por 
consolidar su soberanía en el mundo digital y por resguardar el acceso a información 
sensible de las puertas traseras que el software propietario esconde tras el secreto 
industrial que protege su código.” 

Ahora bien, ya sea que se trate de software libre o propietario, lo cierto es 
que las últimas dos décadas del siglo XX cristalizaron el concepto de WP como lo 
que hemos afirmado al comienzo de este apartado: una aplicación para 
computadoras de escritorio. A comienzos de nuestro siglo, las transformaciones de 
internet que permitieron acuñar el término Web 2.0 también tuvieron impacto en el 
devenir y la transformación de los WP, como así también en nuestro sentido común 
ofimático. 

Uno de los cambios más importantes en este asunto se resume en las 
consecuencias de la emergencia de WP en línea que permiten almacenar archivos 
en la nube que pueden ser abiertos y editados en tiempo real por otros 
colaboradores desde cualquier dispositivo con cualquier sistema operativo con tal 
que se encuentre conectado a la red. Indudablemente nos falta perspectiva para 
medir el impacto que esta transformación tendrá a largo plazo, pero me animo 
adelantar que no debe subestimarse la transformación que puede significar en la 
lectura y la escritura como prácticas sociales y su función epistémica. Después de 
todo, escribir supone un modo particular de organización del pensamiento y 
constituye un requisito para la producción y la transmisión del conocimiento. 

Por tomar solo un aspecto relativo a esto, en apenas una década la humanidad 
ha visto cómo el propio concepto de coautoría se ha visto redefinido y adopta hoy 
un cariz cuasi utópico frente a modalidades condicionadas por los límites propios 
de los instrumentos que hacían posible y modelaban nuestro modo de escribir y de 
pensar la palabra escrita a lo largo de los milenios. Si acaso la coautoría tradicional 


' Para un panorama sobre la disputa entre el modelo se software libre y el de software privado y 
la incidencia del WP de Microsoft, puede consultarse: Gómez Sánchez, R. (2003). Software libre 
vs. Software propietario: programando nuestro futuro. Historia Actual Online (otoño 2004), pp. 
125-140. 


xiv 


podía adoptar diversas modalidades -ingenuo sería suponer que lo mismo daba 
escribir cooperativamente en el siglo I a.C. que en el siglo XVIII d.C.-, escribir 
siempre significó un trabajo por etapas que suponían que no hubiera más de una 
mano interviniendo a la vez sobre el texto. 

Por el contrario, el desarrollo de este nuevo paradigma se centra en la 
posibilidad una escritura colaborativa en tiempo real en la que un número 
virtualmente infinito de autores conectados desde distintas terminales modifiquen 
un texto, sean capaces de interactuar, comentar, aceptar y rechazar cambios, 
polemizar, recuperar paso a paso versiones anteriores del documento sin necesidad 
de realizar copiar de respaldo ni presionar botón “guardar” alguno. Hasta hace poco 
nada de eso era posible en los WP de escritorio tradicionales y ciertamente es 
inviable para otras tecnologías de escritura como la máquina de escribir o la lapicera. 

Esta nueva franja del mercado de los WP ha sido fuertemente dominada por 
el servicio gratuito Google Docs desde fines del primer lustro de nuestro siglo.” En 
cuanto a Microsoft, Word cuenta desde 2010 con una aplicación online simplificada 
respecto de la versión de la suite Office, que permite crear, editar y compartir en la 
nube documentos. Por su parte, la versión 2013 de Word incorpora la posibilidad de 
almacenamiento remoto en OneDrive (el antaño SkyDrive) desde el entorno de 
escritorio (es decir, sin necesidad de recurrir a un navegador web para subir y bajar 
el archivo). La sincronización de documentos en la nube permite a los usuarios con 
cuenta de Microsoft editar con Word Online sus documentos cuando se encuentra 
en otro equipo, claro está que con las muchas limitaciones que esta aplicación 
supone. Más recientemente, la versión 2016 sumó herramientas de edición 
colaborativa en tiempo real que semejan el funcionamiento de Google Docs. Por 
interesante que esto pueda resultar, queda claro que lamentablemente la posibilidad 
de componer de manera solidaria y remota un documento con Word supone que los 
usuarios involucrados hayan comprado e instalado la más reciente y costosa versión 
del programa. 

Otra transformación reciente en cuanto a diseño y la adaptación del software 
tradicional está ligada al desarrollo de nuevos dispositivos de propósitos generales 
que multiplican los formatos de pantalla, diversifican el hardware y abren la puerta 
a nuevos sistemas operativos (entre los que vale destacar el éxito comercial de 
Android). Así la tendencia actual en el mundo digital que radica en el ideal de la 
multiplataforma ofrece nuevos ámbitos y desafíos: podemos acceder al WP vía 
dispositivos similares a la tradicional computadora de escritorio (como la netbook, 
la notebook, la AIO), en dispositivos táctiles (como el Smartphone y la Tablet) y en 
híbridos (phablets y tablets convertibles). Esto quiere decir, entre otras cosas, que 
ya no importa dónde nos encontremos, tenemos todo el tiempo un procesador de 
textos en el bolsillo. 

En resumen, el concepto de “procesamiento de texto” preexistió 
históricamente a su implementación tanto en el hardware como el software. Su 
surgimiento data de la década del setenta en Estados Unidos, cuando IBM pretendió 
imponer un nuevo modelo de oficina que le permitiera constituir un mercado para 
tecnología desarrollada en los sesenta. Así, los primeros equipos en ser 
denominados WP no eran microcomputadoras de usos múltiples sino dispositivos 
evolucionados de la máquina de escribir eléctrica que rápidamente incorporaron 
medios magnéticos de almacenamiento de la información y pantallas digitales. 

Desde fines de los setenta y hasta mediados de los noventa, el desarrollo de 
software WP para ordenadores constituyó un campo de batalla entre los programas 


* Mención aparte para Zoho Docs -que ha sido históricamente (desde 2006) su mayor competidor 
en esta rama del mercado-—, Authorea e IBM Connection Docs. 
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que disputaban su hegemonía. Si bien los últimos años del siglo XX consagraron la 
marca comercial de Microsoft, lo cierto es que no se debe olvidar que Word no es 
sino uno entre otros WP en disputa. En particular porque las transformaciones 
políticas, tecnológicas y corporativas del siglo XXI han abierto nuevos frentes de 
batalla y posicionado nuevos WP: por un lado, la familia de software libre y gratuito 
-con LibreOffice a la cabeza—batalla contra el modelo de negocio de un WP fundado 
sobre la filosofía del software propietario, de código cerrado y arancelado; por el 
otro lado, el desarrollo de servicios como Google Docs cuestionan la accesibilidad 
de las aplicaciones de escritorio y dejan atrás los modos tradicionales de concebir 
la escritura en favor del cumplimiento efectivo de la utopía coautoral, un terreno en 
el que Microsoft todavía requiere un gran desarrollo. 


2.2. WYSWYG vs. WYSIWYM ¿Paradigmas en disputa? 

Una segunda operación de reducción y olvido radica en creer ciegamente y dar por 
sobreentendido el paradigma WYSWYG. Se trata de un término popularizado 
alrededor de 1981 por Seymour Rubinstein cuando MicroPro promocionaba el 
lanzamiento de WordStar* y que eventualmente comenzaría a designar una filosofía 
de programación de procesadores de texto cuya premisa fundamental fuera “lo que 
ves es lo que obtenés” [what you see is what you get], en disputa con programas que 
persiguen el paradigma de “lo que ves es lo que querés decir” [what you see is what 
you mean]. Así, en la consolidación de los WP a fines de la década del ochenta y 
comienzos de los noventa, la hoy olvidada disputa WYSIWYG /WYSISWM dividió las 
aguas entre los que proclamaron las ventajas de que el sistema emulara en pantalla 
la hoja impresa y el diseño final sobre ella y quienes afirmaron que tal procedimiento 
distraería visualmente al autor y que podría suponer un engaño en la medida en que 
las restricciones del entorno visual en la composición del documento imponían 
importantes distorsiones sobre la calidad del mismo y el tiempo demandado al autor 
en su diseño. 

En términos de la historia del desarrollo de los WP, el triunfo que supuso para 
la compañía Microsoft lograr imponer finalmente, en el primer lustro de la década 
del noventa, el uso de su sistema operativo (Windows) en la PC y la integración del 
WP a una suit de productividad personal propició que Word ganara la disputa por la 
hegemonía ofimática. Este podría considerarse al menos uno de los factores que 
favorecieron una amplísima y acrítica difusión del paradigma WYSIWYG -del que 
Word se consagró como modelo- en la masa heterogénea que conformaban los 
usuarios de PC. 

En el punto diametralmente opuesto de los procesadores de texto de tipo 
WYSIYG se nuclean fundamentalmente los programas que -como LyX- utilizan 
LaTeX, un sistema de preparación de documentos que opera sobre un conjunto de 
macros del sistema tipográfico TeX desarrollado a fines de la década del ochenta del 
siglo pasado por el estadounidense Donald Knuth. Los WP basados en esta lógica 
coexistieron y se desarrollaron de forma paralela a Microsoft Word y sus 


En enero de 1981, en la página 9 de la revita Personal Computing (vol. 5, nro. 1), observarse una 
ilustración que ocupaba el 80% de la hoja con la fotografía de un ordenador sobre el cual se 
preguntaba con letras de gran tamaño “¿Puede su procesador de texto pasar esta prueba de 
pantalla?”. Debajo, en la pantalla, podía leerse “What you see / is / what you get”. El 20% restante 
de la hoja contenía el siguiente texto: “¡WordStar'” sí! Y lo hace mejor que ningún otro sistema 
de procesamiento de texto. No solo obtendrá todas las características sofisticadas que podría 
esperar de un costoso sistema de procesamiento de texto, con WordStar Ud. tendrá una imagen 
real en pantalla de cómo se verá su impresión ¡antes de imprimirla! Con WordStar Ud. podrá 
borrar, insertar, bloques enteros de copia. Los quiebres de página se muestran y revisan 
automáticamente en pantalla. Ud. puede especificar resaltados como subrayado y negrita, y 
mucho más. [...]” (el destacado pertenece al original). 
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competidores, atendiendo ante todo a las necesidades, gustos y exigencias de un 
grupo más bien específico de usuarios. En efecto, los documentos obtenidos en 
estos entornos son de preferencia para la comunidad científica en los campos de las 
ingenierías, la física y la computación, donde se valora especialmente la capacidad 
de estructurar en el texto ecuaciones complejas y la calidad tipográfica. En WP 
basados en este modelo, el usuario debe estructurar el documento con etiquetas 
que permitan definir el valor semántico de un texto; por ejemplo, indicando si un 
segmento del escrito constituye un título, el nombre de autor o el final de una 
sección. Así, la trasposición visual de la jerarquía de los elementos definidos dentro 
de la estructura del documento solo se hará visible cuando el texto sea exportado a 
otro formato e idealmente estarán a cargo de un diseñador.* 

La decisión de (con)fundir el formato y el nivel jerárquico en la estructura de 
representación semántica del texto en Word se expresa con mayor claridad en la 
implementación de una galería de estilos en la que la aplicación de determinadas 
propiedades visuales (color, tipografía, tamaño y espaciado) se produce de manera 
simultánea a la asignación de un valor (por ejemplo, de título). Solo en la denominada 
vista esquema es posible encontrar una representación en niveles del texto con 
opción de hacer abstracción de su formato. Pero, cabe señalar, esta no es la vista a 
la que ingresa por defecto Word e incluso suele ser totalmente desconocida para el 
común de los usuarios. 


2.3. Microsoft Word: uno entre otros 

En tercer lugar, para muchos usuarios la noción de WP es homologable al producto 
de una marca comercial, Microsoft Word, lo cual supone la invisibilización del resto 
de los WP con licencia paga” y el desplazamiento del software libre'? al rol de 
“alternativas” para quienes no pueden o no quieren hacer frente al costo económico 
que supone la adquisición de MS Word o el costo ético que supone la descarga e 
instalación de versiones pirateadas. 

El lector de estas páginas no tardará en advertir que nuestro volumen se ha 
centrado exclusivamente en la descripción de tareas en el entorno de las versiones 
más recientes de Microsoft Word, al que hemos referido en el texto de manera 
indiscriminada bajo denominaciones tales como “el procesador de texto” y “el 
sistema”. Consideramos que no se trata de un sesgo sino de una decisión didáctica 
fundada en la constatación de que el usuario promedio asimila estas nociones en su 
uso cotidiano (y creemos que no hay motivos para reprochárselo si tenemos en 
consideración lo expuesto en 2.1 a propósito de la imposición de MS Word en el 
podio comercial de la ofimática). 

Podremos excusar la elección de este programa entre otros WP por el hecho 
de que desde hace aproximadamente veinte años los formatos nativos de MS Word 
(.doc y .«docx) constituyen junto a los documentos PDF un estándar en la circulación 
de trabajos en los canales académicos nacionales e internacionales, incluyendo 
requisitos de presentación de artículos para revistas especializadas y para los 
archivos que con frecuencia son requeridos como adjuntos en solicitudes de becas. 


4 Más información en https: / /www.latex-project.org/about/ 

5 Por mencionar algunos con versiones vigentes (es decir, en desarrollo y con una nueva versión 
lanzada en los últimos tres años): WordPerfect (Corel), Pages (Aplle i¡Works), WordPad (Microsoft), 
TextMaker (SoftMaker). 

1S Desistimos de ofrecer una lista completa de procesadores de texto con licencia libre, pero 
podemos mencionar algunos de nuestros favoritos: Writer (tanto la versión de Apache 
OpenOffice como la de la emparentada suit LibreOffice), Lotus Symphony (discontinuado en 2004 
por IBM), Jarte (basado en MS WordPad), AbiWord y AbleWord. 
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Claro está que otros WP permiten la exportación a estos formatos y que existe 
incluso aplicaciones en línea de conversión más o menos exitosa de archivos. 

¿Por qué insistir entonces en MS Word? Sin más rodeos: ¿Por qué preferir un 
software pago a otros de licencia libre y gratuita? No argumentaremos vía las 
herramientas, dado que nuevas versiones de sus competidores suponen que cada 
vez existan menos aspectos que puedan decirse propios de uno u otro entorno. Sí 
en cambio recurrimos a una respuesta pragmática: seleccionamos MS Word porque 
actualmente los equipos que traen instalado de fábrica el sistema operativo 
Windows incluyen una versión del WP de la misma empresa de software. Es cierto 
que estas suelen imponer mayores o menores restricciones para fomentar la 
actualización del programa a una licencia paga que incluye varios servicios de valor 
agregado, pero todas estas versiones comparten las herramientas de uso académico 
en las que nos interesa detenernos. 


2.4. Últimas precisiones sobre el título 

Roger Chartier y Guglielmo Cavallo señalan en su introducción a Historia de la 
lectura en el mundo occidental (1998) que el texto electrónico constituiría la tercera 
gran revolución” de la lectura del medioevo a nuestros días “ya que leer en una 
pantalla no es lo mismo que leer un códice” (pág. 42) y añaden que esta nueva 
modalidad “recobra algo de la postura del lector de la Antigúedad clásica que leía 
un volumen, un rollo [aunque desplegado en sentido vertical y con posibilidad de 
incluir recursos del códice, como tablas, números de página, índices, etc.]” (pág. 43). 
Asimismo, el texto electrónico anula dos grandes restricciones de sus antecesores: 
la intervención del lector en el cuerpo del texto y la anulación definitiva de la 
distancia geográfica que posibilitaría una concreción de una empresa cercana a la 
utopía de la biblioteca universal (págs. 43-44). 

En cuanto a la escritura, los autores sostienen que el cruce de formatos y el 
desarrollo de nuevos medios de transmisión supone la posibilidad de reunir en un 
mismo sujeto tareas que antaño suponían la presencia de varios agentes: escritura, 
edición y distribución. Nosotros hemos tomado y trastocado esta idea para el título 
de este texto, sustituyendo “escritura, edición y distribución” por “planificación, 


Aceptamos provisoriamente la palabra “revolución” para no tergiversar el léxico utilizado por 
los autores arriba citados, aunque reconocemos que por su uso cotidiano puede sonar a oídos del 
lector como un término grandilocuente y que peca de vaguedad e imprecisión. Hasta aquí, nos 
hemos propuesto este texto liminal enfatizar sobre las “suturas” antes que en las “rupturas” que 
suponen las TIC en los modos de concebir la lectura y la escritura como prácticas culturales 
inescindibles del contexto puntual, cultural e histórico en el que se instancian. Muchos de los 
aspectos más originales de la era digital en realidad pueden rastrearse como el cruce, la 
revitalización o la realización sofisticada de herramientas concebidas en la historia que adoptan 
nuevos valores y configurar, si se me permite tomar en préstamo una metáfora, un palimpsesto. 
Sin abundar en detalles, cualquier usuario comprenderá lo que sugerimos aquí si echa un ojo a la 
pantalla de MS Word: coexisten en un mismo entorno gráfico el calderón “1” acuñado en el 
medioevo (solo que aquí es el ícono que resume el concepto detrás de la herramienta “Mostrar 
todo”) con un ícono que representa una tecnología más reciente pero no menos obsoleta como 
lo es el pequeño disquete que permite guardar el documento (aunque probablemente los usuarios 
más jóvenes no hayan visto jamás esta unidad magnética de almacenamiento). También 
podríamos mencionar los variados elementos que son heredados de la máquina de escribir (como 
el uso de la tecla shift, la regla horizontal y sus tabulaciones, y la combinación de correspondencia) 
y herramientas más escolares como las que permiten “cortar” y “pegar” elementos en la página. A 
su vez, la pantalla sigue emulando la forma y los límites de la hoja impresa (aunque cada vez es 
menos frecuente que el texto producido electrónicamente desemboque en una versión en papel), 
solo que estos límites ofrecen recorridos alternativos a la lectura tradicional (pensemos en los 
rasgos hipertextuales que suponen las herramientas de navegación disponibles en el documento, 
los hipervínculos, las referencias cruzadas, el esquema del panel de navegación y la 
representación jerárquica del texto en la vista de esquema). 
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corrección y edición de escritos” y sumando la noción de “automatización”. Esto es 
así porque entendemos que existe una mayor responsabilidad a la par de las muchas 
ventajas que supone que el lector /autor asuma un rol (inter)activo en estos aspectos 
de la escritura -entre ellas, la posibilidad de autopublicación en formato digital y 
una significativa reducción de los costos de producción y difusión—. Si esto es así, 
entonces no podrá negarse que la posibilidad de encontrar caminos cortos para 
obtener resultados óptimos constituye una ventaja y un valor inapreciable para un 
sujeto que vive bajo el imperio del vertiginoso mundo del publish or perish. 

Por eso, bajo el marco de estos supuestos, la “automatización de tareas de 
planificación, corrección y edición de escritos” que permite el WP resulta 
consustancial al “Aprovechamiento del procesador de texto con finalidades 
académicas”, relación que esperamos haber podido resumir en los dos puntos que 
articulan ambas proposiciones en el título de esta publicación. 


PROF. GASTÓN DAIX 
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Nota introductoria a la 1* ed. 


Material auxiliar para el desarrollo del taller 


Las presentes notas tienen el carácter de ayuda memoria de los contenidos dictados 
en los encuentros semanales. Su objeto es minimizar el tiempo que significa para los 
cursantes la toma de apuntes y maximizar el aprovechamiento del trabajo práctico 
en el procesador de texto. Por tanto, su organización responde a las actividades 
efectivamente realizadas en clase y adopta la forma de respuestas a preguntas 
prácticas que pueden emerger durante el diseño avanzado de un documento en 
Microsoft Word 2013 /6. No debe considerarse este material como una presentación 
orgánica de las herramientas del procesador de textos ni como material definitivo. 


[xx1] 


xxXii 


Aprovechamiento del procesador de texto con finalidades académicas: automatización 
de tareas de planificación, corrección y edición de escritos universitarios 


¿Cómo borro el formato de un texto? 


Frecuentemente, cuando necesitamos editar un archivo en Word, se torna útil 
eliminar el formato residual que este puede contener por causa de la intervención 
de un primer editor con cuyo criterio no coincidimos o en el caso de que algún 
procedimiento realizado por el equipo haya desconfigurado el documento. Esto 
puede suceder, por ejemplo, cuando copiamos texto de otra fuente -internet o un 
archivo PDF-, cuando abrimos un documento con una extensión que no es .docx — 
«doc, .odt, .rtf, .pdf, etc.-, o cuando realizamos la digitalización de un texto con un 
software OCR (i.e. reconocimiento óptico de caracteres, por su sigla en inglés). Para 
ello, sugerimos dos procedimientos muy sencillos: 


Procedimiento borrar formato 
1) Seleccionar todo el texto: en la pestaña de 
“Inicio”, localizar sobre el margen derecho de la 
cinta de opciones la herramienta * Seleccionar" y (+8) 
desplegar el menú para activar la opción HS O 


=p Seleccionar todo 


£ Método abreviado Es 


a» S eos ; Lo 
2) También en la pestaña Inicio, en la sección Fuente, presionar — para 


Borrar todo el formato. 


Procedimiento pegar sin formato 
1) Seleccionar el texto 


2) Cortar * 


3) Al momento de pegar, seleccionar la opción “Mantener solo texto”. Como 
alternativa es posible realizar el pegado y ubicar luego, al final del texto 
pegado, la opción flotante del maletín que nos permite modificar el tipo de 


pegado. 

- el documento; por ejemplo, cua 

Opciones de pegado: ' rre dali dd 

PDF, cuando abrimos un docu 

ele . . 
E) Mantener formato de origen (MM) etc.—, O cuando realizamos la dig 

- reconocimiento óptico] 
(E (Ctrl) + 


nl 
Q Combinar formato (C) 


cl 
LA Mantener solo texto (T) 1) 


¿Cómo corrijo errores comunes con buscar y reemplazar? 


Qué entendemos por errores comunes 
Por errores comunes entendemos situaciones - 
como las que siguen: £5 Método abreviado E 
| | E. 
- Errores de tipeo como dos espacios en I+[ | 
PY UY 


lugar de uno entre palabras. 


AAA 
ole le le le le ke 


ASAS AAA 
e 
5 


PEVEVEVETESA 


o MAMALA 


E AS HAS 
AAA 


«Le 
e 
Le 
Y 
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- Solecismos preposicionales como “en base a”, “en relación a”, “a grosso 
modo”, “al respecto de”, “tan es así” que deben corregirse por “con base en”, 
“en relación con / con relación a”, “grosso modo” y “tanto es así”, 


respectivamente. 


- — Inconsistencias en la transliteración de ciertos nombres propios o conceptos 
(como Bajtin, Bachtin, Bakhtin, Bakhtine, Bahtin, etc. respecto de BaxTiH) 


- — Abreviaturas que luego se resuelven de otro modo o que se deben reemplazar 
por el texto original (como “CLG” por “Curso de lingúística general” o “M. 
Bajtin” por “Mijail Bajtin”) y viceversa. En el caso de la escritura ficcional, 
también debe considerarse los contextos en los que avanzado el texto el 
autor decide cambiarle el nombre a un personaje. 


Buscar y reemplazar 


a 
1) Localizar en la pestaña “Inicio” la opción **< Reemplazar 


2) Ingresar en el cuadro de diálogo el texto a buscar (es decir, el que se espera 
encontrar en el texto original) y el texto con el que se desea realizar el 
remplazo. 


Buscar y reemplazar 


Buscar Reemplazar Ira 


Buscar: | v 


Reemplazar con: vw 


Cancelar 


3) Seleccionar la opción Reemplazar todos 


Consideremos ahora algunas opciones avanzadas que pueden ayudarnos a afinar la 
búsqueda y evitar sustituciones erradas. La opción Más >> del cuadro de diálogo 
despliega los siguientes campos: 


Opciones de búsqueda 


Buscar: ¡Todo ne 


[] Coincidir mayúsculas y minúsculas [] Prefijo 


[] Solo palabras completas [] Sufijo 
O] Usar caracteres comodín 
[] Suena como L] Omitir puntuación 


O] Todas las formas de la palabra O Omitir espacios en blanco 


LA 


EAU AAA AAA AAA AA AAA 


L 
ERERRER RERERRERRRRRERAERRRRRRRRRNRRRRRRNRRAR 
4 


ECRAREAEARSERERAERAERRAECAAEEREEREEACRAERE EE AAAAA 
UI IN A II A II AI AI AI II A A A A A AI IA IA A AA AAA AAA AS 


AEREA 
A 
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Ejemplos de corrección utilizando Opciones de búsqueda 

Supongamos que queremos asegurarnos, en un texto sobre la política argentina de 
la década del cuarenta, que no haya ningún caso en que el sobrenombre “Evita” -por 
Eva Duarte de Perón- esté escrito en minúsculas. En tal caso, si realizamos una 
búsqueda con el texto “evita”, le ahorraremos bastante tiempo al equipo señalando 
que deseamos “coincidir mayúsculas y minúsculas”. En caso de no tener 
seleccionada la casilla que activa esa opción, la búsqueda sustituiría tanto “evita” 
como “Evita” por “Evita”; en caso contrario, si hacemos coincidir mayúsculas y 
minúsculas, se desestimarán todas las palabras del tipo “Evita” (aunque corremos el 
riesgo de que queden “eVita”, “evita”, “eviTa” o “evitA”, dado que no se corresponden 
al patrón de búsqueda -que solo busca “evita” en minúsculas- lo cual puede llegar a 
ser un problema). Le ventaja de evitar búsquedas innecesarias al sistema consiste en 
reducir el tiempo de ejecución, algo que en un texto muy extenso o en una 
computadora con poca memoria puede evitar que el programa colapse. 


Ahora bien, siguiendo con nuestro ejemplo, supongamos que en el texto además de 
encontrarse “evita” como error de tipeo también se encuentre como una cadena de 
caracteres dentro de otra palabra; por ejemplo: evitaron, levitación, revitas (i.e. 
“revista” mal tipeado), etc. En tal caso, nuestro procedimiento sustituiría esas 
palabras con el siguiente resultado: “ellos Evitaron la lucha”, “practicaba la 
lEvitación”, “mi madre leía muchas rEvitas”. Para que esto no suceda, contamos con 
la opción “Solo palabras completas” que desestimará los casos en los que la cadena 
de caracteres buscada no esté antecedida y sucedida por un blanco o signo de 


puntuación. 


Por otra parte ¿no sería útil que el procesador de texto fuera capaz de reconocer 
homófonos no homógrafos, sean estos parte de la lengua (como “huso” y “uso” o 
“grave” y “grabe” o productos del error (como “bebita” y “vevita”)? Pues bien, para 
eso fue pensada la opción Suena como. Sin embargo, por desgracia, no funciona en 
español. Lo mismo sucede con la función Todas las formas de la palabra, que 
debiera permitirnos hacer una búsqueda que contemple, por ejemplo, un verbo en 
todas sus conjugaciones (p.ej. dormir, dormía, durmió, etc.) o un sustantivo con sus 
flexiones de derivación (p.ej. casa, casita, casona, etc.). 


Supongamos ahora que el texto que estamos editando utiliza adjetivos derivados de 
nombres propios (i.e. adjetivos deantroponomásticos) y que se comete un error por 
hipercorrección utilizando el sufijo “-eano” en vez del correspondiente “-iniano”. En 
ese caso, la opción “sufijo” nos permite realizar la sustitución que necesitamos. 
Téngase en cuenta que “sufijo” no es aquí una categoría lingúística sino el nombre 
convencionalmente dado por el sistema a una cadena que se busca al final de 
palabras (es decir, una secuencia antecedida por texto y sucedida por espacio en 
blanco o signo de puntuación). Es decir que podríamos buscar “aradona” como sufijo 
para ubicar a “Maradona” o a “Baradona”, incluso si desde un punto de vista 
estrictamente morfológico “aradona” no puede considerarse sufijo. Idéntico será el 
caso de la opción Prefijo. 


Caracteres comodín 
Mucho más personalizables son las búsquedas que podemos realizar si utilizamos la 
opción Caracteres comodín, que, como su nombre lo indica, involucra una serie de 
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símbolos que representan valores no específicos pero que cumplen una cierta 
condición conforme a alguno de los siguientes parámetros:' 


Para buscar Texto de Sd 
Texto encontrado ] 
búsqueda ignorado 
Cualquier carácter individual ? sen sin, son, sn, s:n sn, soon, 
suman 
Cualquier cadena de caracteres pe s*n sn, sin, son, soon, 
suman, sueñan, sn, s:n 
El principio de una palabra < <(inter) interesante, Linterna 
interceptar 
El final de una palabra > (en)> en, comen Comentario 
Uno de los caracteres [] s[io]n sin, son san, siin, 
especificados soon, sn 
Cualquier carácter individual en [-] [b-dlJota. | bota, cota, dota rota, otra, 
este intervalo. Los intervalos sota 


deben ir en orden ascendente. 


Cualquier carácter individual, [lxz] | I[la-h]s lis, los las, les, Is 
excepto los caracteres del 
intervalo incluido entre 


corchetes 

Exactamente n repeticiones del (nj cal(2)a. Calla Cala 
carácter o la expresión anterior 

Como mínimo n repeticiones del (n,) cal(1,)a Cala Calla 
carácter o la expresión anterior” 

De na mrepeticiones del (nm) | 10(1,3) 10, 100, 1000 1, 10000, 
carácter o la expresión anterior 100000 
Una o más apariciones del (0) pero pero, perro, perrro Peo 


carácter o la expresión anterior 


Ejemplos de aplicación de búsqueda avanzada con caracteres comodín, 
sustitución por expresiones regulares y formato específico 


Ejemplo | — Paréntesis anidados 

En caso de que la expresión regular que deseemos ingresar en el cuadro de 
búsqueda incluya un carácter que se identifica como comodín, es posible anteponer 
la barra invertida para indicar que lo el signo debe interpretarse como tal y no como 
la representación de otro elemento. Así, por ejemplo, la expresión 2? se detendrá 
en Cualquier carácter individual (representado por el comodín “?”) que se encuentre 
a la izquierda del carácter *“?” (signo de interrogación). Este recurso nos permitirá, 
por ejemplo, localizar con rapidez estructuras que posiblemente contengan un 


l Este cuadro fue diseñado a partir del artículo “Buscar y reemplazar texto y otros datos en 
un documento de Word” del soporte oficial de Office. 

? Es importante tener en cuenta que, conforme la configuración de idioma del equipo, la 
coma que se utiliza para indicar intervalos alterna por punto y coma. 


AAA ASA ASA AAA 
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error. Tal es el caso de los paréntesis que aparecen dentro de otros paréntesis, una 
falla más o menos común cuando un autor coloca una cita breve entre paréntesis y 
necesita consignar su referencia bibliográfica con el sistema Autor-Año. Así, puede 
que incurra en paréntesis anidados o en paréntesis consecutivos. En tal sentido, 
posiblemente sea de utilidad contar con una expresión regular como MFWMFWN)AN) 
que nos permitirá hallar rápidamente un texto como el que sigue: 


Lorem ipsum dolor sit amet (cf. “consectetuer adipiscing elit” (Maecenas, 2016, 
p. 45), porttitor congue massa. 


Encontrado el error, podremos recurrir al uso del punto y coma para yuxtaponer la 
indicación bibliográfica a la cita: 


Lorem ipsum dolor sit amet (cf. “consectetuer adipiscing elit”; Maecenas, 2016, 
p. 45), porttitor congue massa. 


En contextos similares, puede que nos sintamos tentados a recurrir a los corchetes 
como reemplazo de los paréntesis internos: 


Lorem ipsum dolor sit amet (Maecenas (2016) dixit que consectetuer adipiscing 
elit), porttitor congue massa. 


Lorem ipsum dolor sit amet (Maecenas [2016] dixit que consectetuer adipiscing 
elit), porttitor congue massa. 


Si bien nos parece una alternativa válida, convendrá consultar el manual de estilo 
con el que trabaja la institución a la que debamos presentar nuestro escrito. Por 
ejemplo, si la norma fuese conforme al criterio fijado por APA (6ta ed.), valdrá tener 
en cuenta que lo que se prefiere es la sustitución por coma: 


Lorem ipsum dolor sit amet (Maecenas, 2016, dixit que consectetuer adipiscing 
elit), porttitor congue massa. 


Claro que si discrepamos con tal criterio y no deseamos polemizar en torno a este 
asunto, bien podemos eludir con elegancia el debate sobre los paréntesis internos 
reemplazando los externos por rayas (o bien, si es posible, transformando el inciso 
en una nota a pie de página: 


Lorem ipsum dolor sit amet —cf. “consectetuer adipiscing elit” (Maecenas, 2016, 
p. 45)-, porttitor congue massa. 


Lorem ipsum dolor sit amet -Maecenas (2016) dixit que consectetuer adipiscing 
elit—, porttitor congue massa. 


Claro está que cualquira sea la solución por la que optemos, el cambio debe 
realizarse de manera maunual. Sin embargo, el procedimiento de búsqueda con 
comodines nos ahorrará mucho tiempo en la localización de errores potenciales. 


Ejemplo ll — Incisos que alternan raya y paréntesis 

Es común que los autores que recién se inician en la escritura académica no perciba 
la diferencia entre el guión y la raya. Se trata de dos marcas de puntuación de 
aspecto similar pero que cumplen funciones diferentes y que, por tanto, jamás son 
intercambiables: mientras que la raya delimita diálogos (en los textos literios) y 
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alterna con las comas y los paréntesis para delimitar incisios, el guión se utiliza para 
señalar intervalos numéricos, separar sílabas, unir palabras, indicar fecha (en 
alternancia con la barra), destacar prefijos (sobre todo cuando la palabra a la que se 
añade es un nombre propio), entre otros. 


El error común consiste en utilizar guión medio para enmarcar un inciso explicativo. 
Conforme la configuración de autocorrección de Word, es posible que el sistema 
reemplace el guión de apertura por raya y deje el guión de cierre sin modificar (Cf. 
Lorem ipsum =dolor sit amet- consectetur adipiscing elit). En este contexto, podemos 
utilizar la siguiente expresión para localizar los errores: 


-=*- 


Ejemplo ll — Incisos que carecen de raya de cierre 

Estrechamente relacionado con lo anterior, algunos autores tienden a olvidar que 
en español —no así en otras lenguas- el cierre del inciso entre rayas es obligatorio, 
incluso cuando lo que sigue es un punto. La siguiente expresión puede ayudarnos a 
localizar contextos en los que esto suceda: 


[1 


Ejemplo IV — Marcas de oralidad y muletillas 

Supongamos que debemos localizar en nuestro documento todas los casos en los 
que se haya utilizado expresiones del tipo de la paráfrasis “ir” + gerundio. Es 
necesario analizar en Cada caso el texto de reemplazo, dado que el uso de esta 
locución se considera en algunos casos informal y coloquial. Así, no podemos 
automatizar la sustitución del texto, pero sí podemos implementar la función de 
búsqueda avanzada con elementos comodines para localizar de manera rápida y 
sencilla los lugares en que es posible encontrar este patrón sintáctico. Necesitamos 
darle la siguiente instrucción al programa: que la cadena comienza por “va” (como 
palabra), seguida de un espacio y una palabra de extensión variable que termina con 
“ndo 


” 


<(va)?(1;:12Kndo)> <(va a )?(1,12Kar)> 


Ejemplo V —Párrafos repetidos 

Imaginemos un documento en el que hay párrafos repetidos. Esto puede ocurrir por 
un error al copiar texto de otro documento o en el intento de reubicar un segmento 
en otra posición del mismo documento. Sugerimos la utilización de la expresión que 
sigue para identificar algunos de estos casos: 


PAIN 


Ejemplo VI — Lista de nombres propios 

Podemos utilizar caracteres comodines para convertir una nómina de nombres 
dispuestos cada uno en un renglón en formato Apellido, Nombre a una lista con 
formato Nombre Apellido. Los elementos delimitadores que permitirán la búsqueda 
son la cadena de texto de extensión variable (respresentada por el asterisco), la 
coma que divide el nombre del apellido y la segunda cadena de texto que se sucede 
hasta la marca de párrafo (es decir, el punto en el que se haya presionado Enter). La 
expresión de búsqueda será, entonces, la siguiente: 
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(<>), (<>) 013 


En este caso, como Word ha podido delimitar dos unidades secuencialmente 
ordenadas, podremos realizar el cambio de manera automática con la expresión de 
sustitución que sigue: 


12110013 


Ejemplo VII — Corregir formato de fecha 

Si hemos copiado fechas de otro documento en el que se emplea la forma 
mm/dd/aaaa en lugar de dd/mm/aacaa (i.e. mes-día-año en lugar de día-mes-año) 
podremos realizar la búsqueda con: 


(L0-91(1:2 /M1O0-911:25 /X[0-91(4 5) 


Y el reemplazo con: 


NAS 


Ejemolo VIIl — Saltos de línea manuales y marcas de párrafo 

Ver ¿Cómo puedo sustituir los saltos de línea que se insertan cuando copio texto de 
una página web para que al justificar no se generen blancos indeseados entre 
palabras? (pág. 15) 


Ejemplo IX— Buscar y reemplazar (con un formato) 

Es posible utilizar las opciones que se encuentran al pie del cuadro de diálogo en 
Buscar y Reemplazar para especificar el formato del texto original a buscar y fijar 
un formato para el texto de reemplazo. 


Reemplazar 


Formato + Especial + Sin formato 


Por ejemplo, podríamos buscar en este documento todas las ocurrencias de la 
palabra Word en el cuerpo del texto (para lo cual podemos determinar que el 
formato está determinado por fuente Lora 11 negra, en oposición al uso de Calibri 
azul en los títulos) y reemplazar dicha expresión por MICROSOFT WORD (en cursiva y 
versalita). 


Buscar y reemplazar 


Buscar Reemplazar Ira 


Buscar: Word 


Formato: Fuente: Lora, 11 pto, Sin Negrita, Sin Cursiva 


Reemplazar con: ¡Microsoft Word 


Fuente: Lora, 11 pto, Cursiva, Versalitas, Sin Mayúsculas 


Formato: 


Reemplazar Reemplazar todos Buscar siguiente Cancelar 


AAA 

EV IE TEIDE IEEE IE IEEE E E E 
> 

Taller de Lectura y Escritura Académica A 
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Además, esta opción nos permite que si, por ejemplo, solo queremos hacer una 
corrección que afecta a los subtítulos de nuestro trabajo y todos tienen un mismo 
formato (p.ej. Arial Black, 12) podamos filtrar la búsqueda con ese criterio. Claro está 
que en tal caso los cambios de formato serán realizados de forma manual y que 
mucho más conveniente hubiera sido decidir utilizar Estilos de tipo Título desde un 
principio (ver ¿Qué son los Estilos? ¿Cómo se clasifican? ¿Para qué sirven?, pág. 20), 
ya que ello permitiría realizar todos los cambios de formato de manera simultánea 
sobre todos los subtítulos asociados. 


Buscar y reemplazar 


Buscar Reemplazar Ira 


Buscar: *013 


Opciones: Caracteres comodín 
Formato: Fuente: Arial Black, 12 pto 


Reemplazar con: 


Formato: 


<< Menos Reemplazar Reemplazar todos Cancelar 


Ejemplo X— Reemplazar por elemento del portapapeles 

Por último, imaginemos que en cada sección del documento en la que era necesario 
insertar una tabla hemos colocado un asterisco. Todas las tablas de nuestro 
documento tienen una estructura básica y deseamos reemplazar en un solo paso 
todos los asteriscos por este modelo. Para ello podremos utilizar el cuadro de 
búsqueda para sustituir * por “c . Vale tener en cuenta que este código -que solo 
funciona en el campo Reemplazar con- sustituirá el elemento buscado por el 
contenido del último elemento guardado en el portapapeles de Windows, por lo que 
será necesario haber copiado la tabla antes de proceder a Reemplazar todo. 


Buscar y reemplazar 


Buscar Reemplazar Ira 


Buscar: Si 


Opciones: Caracteres comodín 


Reemplazar con: |*c | 


<< Menos Reemplazar Reemplazar todos Cancelar 
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¿Cómo busco un texto en un documento que no sé en qué 


página se encuentra? 

Para ello utilizamos la función Buscar que se 
encuentra en el menú de Edición, en el lado derecho 
de la cinta de opciones de la pestaña Inicio. Ello abre 
el panel de Navegación, que nos permite ingresar el 
texto a buscar y confirmar la búsqueda presionando 


é= Método abreviado Ez 


ES HE 


la tecla Enter. Inmediatamente el procesador nos lleva a la primera sección en la 
que encontró el texto buscado, a la vez que nos indica en el panel de navegación 
otros lugares del escrito en los que se encuentra el mismo texto. Podemos avanzar 
de uno a otro presionando con el mouse en el panel de navegación o directamente 
con Enter. Nótese que el texto buscado se destaca en amarillo pero que, al cerrar la 
búsqueda, dicho resaltado desaparece. (ver ¿Cómo aprovecho el panel de 


navegación en documentos con esquema?, pág. 60). 


Navegación 
cómo 


4 resultados 


TÍTULOS PÁGINAS 


¿Cómo borro el formato de un texto? 


RESULTADOS 


¿Cómo corrijo errores comunes con 
buscar y reemplazar? 


¿Cómo busco un texto en un 


documento que no sé en qué página se 


encuentra? 


¿Cómo hago para reconocer saltos de 
línea, de página y de columna? 


Al igual que en las sustituciones, es posible utilizar caracteres comodines. Para ello 


debemos acceder ala 4h Búsqueda avanzada... que se encuentra en el menú de Edición, 
en el lado derecho de la cinta de opciones de la pestaña Inicio, en el menú 
desplegable de Fi Buscaró>. El procedimiento de aquí en más es idéntico al detallado 
en “¿Cómo corrijo errores comunes con buscar y reemplazar?”. 


¿Cómo hago que Word resalte en todo el documento un texto 


que quiero buscar? 


1) Localizar en la pestaña Inicio la opción 


25. Reemplazar 


2) Ingresar en el cuadro de diálogo el texto a buscar (es decir, el que se espera 
encontrar en el texto original) y reiterarlo en el campo Reemplazar con. 
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Buscar y reemplazar 


Buscar Reemplazar Ira 


Buscar: | vw 


Reemplazar con: w 


Cancelar 


3) Hacer clic sobre Más >> 


4) Seleccionar la opción Resaltar del menú Formato que aparece al pie del 
cuadro de diálogo. 


5) Seleccionar la opción Reemplazar todos 


¿Cómo hago un salto en Word? 


La respuesta a esta pregunta dependerá del salto que queramos insertar. Podemos 
discriminar entre los siguientes tipos: 


- Salto de línea: permite bajar texto de una línea a otra sin que por ello el procesador 
de texto deje de considerar ese texto como parte de un mismo párrafo. 
Es sumamente útil cuando, por ejemplo, una palabra que comienza una nueva 
oración queda al final de la línea. Observemos el caso del siguiente texto de 
muestra en el que hemos destacado en amarillo ciertas expresiones: 


Prueba ruebaruebaruebaruebaruebaruebaruebaruebaruebaruebaruebar. 


embargo, no puede decirse que rueba rueba rueba rueba rueba rueba rue. A 
lo denominamos 


El método abreviado para realizar un salto de línea con el teclado es el siguiente: 


£3 Método abreviado Ex 


También es útil cuando trabajamos con numeración y viñetas, para que podamos 
insertar un texto que depende de un mismo ítem. 


3 Ver otro modo de resolver este caso con espacios de no separación en pág. 21 


ARE BERAEEEARAEAERAE RAEE REE AE AEREA AERAAA AA 
ENRERR ERERERRRERERRRRRRRRRRRERRRRARRRRRRAR 
ERAAREAASE BERE RECREAR EE RARA 
RRERERRTR  PRRERRRRRRRERRRRRRRRARRRNRRRRNRRNRRRR 

ara XX UM 

s sz e Uni idad Nacional de Rafael 

KYa Ls Wversida acióonal de kataela 
CREAREERBESEBREREEE AEREA EEE ARE EE RERAEEAAAUATA 
ERRTRRT RR HA RENRNRERTRTR HA EHHH A EHHH 
EAEARACRAARACAAEREBERACRAARAARAERABRARARARAACARAAAAACARUAA 
SI A IN II A IA A A A A A A A A A A A A AA AAA AAA AAA 
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Existen dos modos de resolver esto: 


e El primer modo, que bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla 
bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla 
bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla. 


Bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla 
bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla 
bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla. 


El segundo modo, que bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla 
bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla 
bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla. 


Salto de página: permite desplazar el texto de una página a otra dejando un espacio 
en blanco entre un texto y otro. Este espacio se ajustará automáticamente si 
ingresamos nuevo texto o modificamos el formato del que ya tenemos en el 
documento. Esto se presenta como una enorme ventaja frente al procedimiento 
manual —y poco recomendado- de insertar varios espacios con la tecla Enter 
(saltos de párrafo) dado que en tal caso cualquier modificación en el documento 
puede desplazar el texto y conducirnos a resultados estéticamente poco felices. 
En los términos en que nosotros lo hemos definido aquí, Word discrimina entre 
cuatro tipos de saltos que producen el desplazamiento del texto subsiguiente de 
una página a otra. Nótese, sin embargo, que la clasificación que presentamos no 
coincide exactamente con el criterio de agrupamiento de Word, en la medida en 
que los saltos de Página comprenderían también al salto de Columna y a la opción 
Ajuste del texto (que, en sentido estricto, no producen un salto de página sino en 
la página), y considera por separado a aquellos saltos que además de traspasar 
texto a otra página involucran un cambio de sección. Destamos en amarillo los 
saltos que aquí consideramos “de página”: 


5 Saltos + 
Saltos de página 
Página 
O» Marcar el caia en el que termina una página y 
a la siguiente. 


: Columna 
| Indicar que el texto que sigue al salto de columna 
> Ajuste del texto 


comenzará en la siguiente columna 


Saltos de sección 


parar el texto alrededor de los objetos de páginas 
web, como el texto del título del texto del cuerpo. 


gina sig te 


Insertar un salto de sección y empieza la nueva 
sección en la nueva página. 


Continua 
Insertar un salto de sección y empieza la nueva 
n en la misma página. 


Página par 
Insertar un salto de sección y empieza la nueva 
sección en la siguiente página par. 


Página impar 
Insertar un salto de sección y empieza la nueva 
sección en la siguiente página impar. 


IET 


h SS 
scritura Académica 3 
AE EEES 


AAA 
3 
F 


7 
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- Salto de columna: como su nombre lo indica, permite fijar un punto a partir 
del cual el texto encolumnado se desplazará al comienzo de la próxima 
columna existente, siempre de izquierda a derecha y de una en una. En 
situaciones reales de aplicación, puede servirnos para corregir un problema 
de diseño como el que sigue: 


[lata] 1 The boy who delivers ......... paper is 
late today. 
1 Could lI have ten eggs and ecc... tin of BRA 
peas? 2 It was very strange, a shirt made of 
2 Put some money in ......... tin by the." it 
door when you leave, please. 3 1 generally read ......... paper of some 
rt on the train. 
3 The cigarette lighter is made Of ..ua.un.. ES 
tin. 
[madera / bosque] ES: 


1  Iwill not take ......... chocolate, thanks, 
1 We knew that ......... wood was a very 


E z b although they look very nice. 
expensive material at the time. 
Ñ 2 Most doctos Say ess. chocolate is 
2 lesa == . wood at the end of the bad for you. 
roa 
3 mn Chocolates which 1 ate last night 
3 There are some rabbits living at the tasted very stang 


edge O mmncnana wood. 


[periódico / papel] 


Si posicionamos el cursor al comienzo de la línea que inicia con “paper” y hacemos 
clic ahí, podremos luego insertar un salto de columna para que nuestro texto se vea 
asÍ: 


[tin ] flata] N [paper ] [periódico / papel] 


1 Could 1 have ten eggs and ......... tinof 1 


peas? 


2 Put some money in ......... tin by the 
door when you leave, please. 


3 The cigarette lighter is made of ......... 
tin. 


[madera / bosque] 

1 We knew that ......... wood was a very 
expensive material at the time. 

2. TEO ÍS soso: wood at the end of the 
road. 


3 There are some rabbits living at the 
edge of ......... wood. 


The boy who delivers ......... paper is 
late today. 

It was very strange, a shirt made of 
aeccsesoo PAPer. 


1 generally read ......... paper of some 
sort on the train. 


chocolate |[chocolate] 


I will not take ......... chocolate, thanks, 
although they look very nice. 


Most doctos Say ......... chocolate is bad 


proa, chocolates which l ate last night 
tasted very stange. 


Y 


- Salto de sección: los saltos de sección pueden implicar o no un salto de 
página. En términos muy generales, podemos decir que su utilidad no se 
agota meramente en el diseño visual de separación de texto entre páginas; 
los saltos de sección comprenden un modo de personalizar algo que veremos 
un poco más adelante en el curso: 


ERETRERTRTRRTRT 


E ATACA 
ERERNRTRR 


Leo! 


L 

J 
MIER AMUATA 
RN 


HALLADAS 
RERRERERRERTRT A 


CN ERRRRR 


FR 


ASK OK ok oK 
> 


Je Je le 
ale ls 
AENA 


Xx 2 a . 
2 Universidad Nacional de Rafaela 
HA AAA ASAS HAS A MATA 
ORENNENIEO MES ME MESTEA DESTA TESTO TESTO TEPIC TEME D ENANA 
SII IN II IT AI II IT IT AI AI AI AAA NN T 
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a) cómo ir de una sección a otra cuando no conocemos el número de página 
en que esta comienza; 

b) realizar índices automáticos que reconozcan las secciones y su 
paginación para tabularlos y mantener su referencia siempre actualizada 
sin necesidad de revisión humana. 


En este sentido cobra relevancia el Salto de sección continua, que 
precisamente no reporta consecuencias visualmente detectables en la 
disposición del texto (visualmente no se puede distinguir de un Enter). Por 
ejemplo, así se ven dos párrafos sin salto de sección continua: 


El primer modo, que bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla 
bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla 
bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla. 


Bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla 
bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla 
bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla. 


Y así los mismos dos párrafos pero con salto de sección: 


El primer modo, que bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla 
bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla 
bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla. 
Bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla 
bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla 
bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla. 


- — Ajuste del texto: Cuando tenemos una imagen rodeada de texto, es posible 
que queramos asegurarnos de que un párrafo quede a un lado y que el 
siguiente continúe inmediatamente después de la imagen. Es decir, que en 
lugar de verse así: 


El primer modo, que bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla 

bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla 

bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla. 

Bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla 

bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla 

bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla 
bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla. 


Se vea así:* 


El primer modo, que bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla 
bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla 
bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla. 


Bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla 
bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla 
bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla. 


* Un resultado similar puede lograrse implementando una tabla de una fila y dos columnas, sin bordes. 
Pero esta opción es válida y probablemente mucho más útil si solo queremos trabajar con texto. 


PARO 
Taller de Lectura y Escritura Académica  :, 
FAR 
IIS 
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¿Cómo hago para reconocer saltos de línea, de página y de 
columna? 


La herramienta Activar o desactivar marcas de 
formato (*/),? que se encuentra en la sección 
Párrafo de la cinta de opciones de la pestaña 
Inicio, permite ingresar a una suerte de vista 


Símbolo 


Descripción 
El punto medio indica un espacio 
en blanco como separador de 
caracteres 


£ Método abreviado 5 


E HE + 


especial de diseño en la que una serie de símbolos nos hacen explícitas las 
configuraciones de espacio en el texto que, a simple vista, son poco detectables para 
el ojo humano. Revisemos algunos de estos símbolos: 


Ejemplo 


Había:una“vez una vaca 


La flecha indica que existe una 
tabulación (espacio que se activa 


al presionar en el teclado (EE) 


Había+ => 


una = vez = una = vaca' 


El círculo sin relleno ubicado entre 
caracteres en posición alta indica 
que entre palabras media un 
espacio de no separación 


Había*tunaVez-una-vaca: 


La flecha angulada en dirección 
izquierda con la punta en una 
barra vertical representa el salto 
denominado “ajuste al texto” 


Indica el final de un párrafo. 


Había-una-vez-una-vacaf] 


Finf 


La flecha angulada en dirección 
izquierda indica salto de línea 


Había-una-vez+= 
una-vacaf] 


Este símbolo representa el final del 
contenido inserto en una celda 


«— 


Había-una-veza | una-vacan * 


La raya aparece en lugar de un 
guión cuando éste es del tipo “de 
no separación” 


Mi- número: de- teléfono: es: 
0341-1111117 


Guión opcional (es un guión que se 
utiliza para controlar dónde se 
debe dividir una palabra o una 
frase si aparece al final de una 
línea. Por ejemplo, puede 
especificar que la palabra 
"imprimible" se divide en "impri- 


Había-una-vez-una"va>ca 


5 Otro nombre para esta herramienta es “Mostrar todo”. 


ETRMR 


NS ETT RTM 
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mible" en vez de en "¡m-primible".) 


Se hace con: 
EH 
Otros indicadores activados por esta función 
A son los de los saltos. Los saltos de sección se 


señalan con línea de puntos doble, los saltos de 


Salto de sección (Continua 


página por línea de puntos simple, y los saltos 
de columna por línea de puntos, pero más 


espaciada (todos con la respectiva leyenda que 


explicita el tipo de salto) 


¿Cómo puedo sustituir los saltos de línea que se insertan 
cuando copio texto de una página web para que al justificar no 
se generen blancos indeseados entre palabras? 


El desafío aquí es lograr que un texto no se vea así (nótese el exagerado tamaño de 
los espacios en blanco entre palabra que señalamos con óvalos rojos) 


em ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit Praesent at ante ac mi 
fend suscipit. Duis eros nulla, vulputate id, elementum nec, venenatis dapibus, e 
Pellentesque et dolor congue turpis mollis dapibus Aliquam erat volutpat. Vivamus 
eleifend metus at enim. Ut sem. Cras ac ligula. 

¡Aliquarn egestas suscipit mi 


Nulla a Quisque oehicula CA magna 


Donec venenatis, purus sed lacinia accumsan, orci sem vulputate leo, ac sceerisque mi 


arcu in ante. Nunc tristique mauris ac odio. Ut imperdiet elit sed lacus. 
Suspendisse suscipit. Suspendisse auctor nunc ut ipsum 
Westibulum vulputate. Maecenas sollicitudin. Vestibulum sit amet ser Suspendisse 
sagittis rutrum lectus. 
Praesent leo erat, dignissim a, lobortis non, lobortis 1d, sem. Aenean sit amet enim quis 
orem ornare fringilla Nunc dapibus, nunc sit amet gravida iaculis, nulla neque 
dignissim odio, non ullamcorper nisl diarn at ante. 


Estos espacios se generan porque al final de cada párrafo no hay un Enter sino un 
salto de línea (podemos verlo si utilizamos la vista de Activar marcas de 
formato /Mostrar todo). 

Para corregir este inconveniente, acceder a la función Reemplazar del menú 
Edición (en el margen derecho de la cinta de opciones de la pestaña Inicio). En el 
campo de búsqueda ingresar “1 (acento circunflejo+letra L en minúsculas) o “011 y 
en el campo de remplazo tipear “p (circunflejo + letra P en minúsculas) o “013. 
Presionar el botón Reemplazar todos para confirmar la operación. 


¿Cómo inserto espacios de no separación para evitar que un 
texto se corte? 


Un espacio de no separación es un carácter en blanco que incluye la indicación de 
no permitir que la cadena de caracteres anterior y posterior se separen en caso de 
llegar a final de línea. Esto resulta útil cuando tenemos expresiones fijas que no 
queremos permitir que el procesador de texto separe. Por ejemplo, imaginemos que 
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«le 

L 
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le 
> 
e 
A 
ale 
>k >K 
ale 
E 
Le 
E 
Ll slo ale slo Je 
y 
3 
y 
> 
le 
(a 
e le 
A 
Ú 
ee 
le le ole 
AER 


> 
pS 
* 

3 
> 
Sox 


Aprovechamiento del procesador de texto con finalidades académicas: automatización 
de tareas de planificación, corrección y edición de escritos universitarios 


deseamos que algunos marcadores discursivos y conectores compuestos por más 
de una palabra nunca se separen (sin embargo, por ejemplo, en conclusión, etc.) o 
que necesitamos asegurarnos de que en un título la segmentación no resulte 
antiestética. En el siguiente ejemplo queremos asegurarnos de que el nombre de la 
Obra literaria no se separe o, al menos, que el artículo “La” no quede separado del 
resto. 


A mi hija le gustó mucho La 


bella durmiente 


Para enmendarlo, podríamos utilizar un salto de línea: 


A-mi-hija:le-gustó-mucho- 
La-bella-durmienteT] 


Pero posiblemente resulte inadecuado si pensamos agregar o modificar el texto 
anterior: 

A'mi-hermana-y:a:'mi-hija:les: 

gustó? 

La-bella-durmienteY] 


Por eso, la solución que recomendamos es la de sustituir el espacio común por un 
espacio de no separación entre el artículo “La” y “bella”. En vista de marcas de 
párrafo se vería así: 


Ami-hija:le-gustó-mucho: 
Labella“durmiented 


En tal caso, no habrá problemas en añadir o modificar el texto: 


ermana-y:a'mi-hija-les: 
gustó-La bella “durmiente 


Para insertar el espacio de no separación, es necesario utilizar la siguiente 
combinación de teclas: 


Método abreviado 
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¿Cómo inserto guiones de no separación para evitar que un 


texto se corte? 


Los guiones de no separación se utilizan en contextos similares a los espacios de no 
separación. Por ejemplo, cuando incorporamos al texto un número de teléfono que 
incluye característica separada por guión y no queremos que se interrumpa esa 
unidad. El modo de insertarlo es con la siguiente combinación de teclas: 


£ Método abreviado 55 


E HE +43 
AAA YY 


¿Cómo aplico sombreado al texto? 


A 
A di dd á Y > 
Método O : utilización de la herramienta Él 


1) Seleccionar el texto o el párrafo a colorear 


2) Hacer clic sobre la pequeña flecha del lado derecho del balde para desplegar 
el menú de relleno (o, si el color seleccionado debajo del balde es el que desea 


aplicar, haga clic directamente sobre el balde) 


3) Seleccionar uno de los colores estándar, la opción Sin color, o acceder a la 


paleta completa con %* Més colores.. 


Tengamos en cuenta que, si buscamos un color en 
particular y conocemos su composición en sistema 
RGB o HSL, será muy sencillo obtener el deseado. 
No olvidemos que el color se aplica sobre la 
selección. Es decir, si hemos seleccionado una 
cadena de texto, el balde debería colorear solo eso. 
En cambio, si posamos sobre un párrafo -incluso si 
no lo tenemos seleccionado- el color se aplicará 
sobre esa unidad. 


Método 8: utilización de la herramienta de Bordes 


Estándar [Personalizado | 


Colores: 


Modelo de color: 


Rojo: 


Verde: 


Azul 


1) Seleccionar la flecha que se encuentra del lado derecho de la herramienta de 


bordes para desplegar el menú correspondiente (—”). La herramienta se 
encuentra en la cinta de opciones de la pestaña Inicio, en la sección Párrafo. 


2) Hacer clic en la opción LL] Bordes y sombreado... 


¿S 7 
AAA 


scritura Académica 
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Bordes y sombreado 


Bordes Borde de página 


Relleno Vista previa 


Tramas 


Estilo: Claro 


Color: Automático 


Aplicar a: 
Párrafo 


6 


Cancelar 


3) En la pestaña de sombreado podremos seleccionar qué color de relleno 
aplicar y si deseamos hacerlo sobre el párrafo o sobre el texto. Presionar 
aceptar para confirmar. 


¿Cómo aplico bordes al texto? ¿Y a la página? 


1) Seleccionar la flecha que se encuentra del lado derecho de la herramienta de 
bordes para desplegar el menú correspondiente (— ”). La herramienta se 
encuentra en la cinta de opciones de la pestaña Inicio, en la sección Párrafo. 


2) Pueden utilizarse uno de los estilos de borde predeterminados: 


Borde inferior 
Borde superior 
Borde izquierdo 
Borde derecho 
Sin borde 

Todos los bordes 


Bordes externos 


Bordes internos 


Borde horizontal interno 


Borde vertical interno 


3) Si, en cambio, se desea acceder al menú completo, se deberá hacer clic en la 
opción Bordes y sombreado... . 


EAREBEBERASEEEARAEAE RAE RAERE REE AEREA RAAAERAAA AA 
ENRERR ERERERRRERERRRRRRRRRRRERRNRNRARRRRRRR 
ERAAREAA EEE RE RECERCAR EEE EE RA AAA 
A IN II II AI AI AI A A A A A A A A A AA AAA AA AAA AAA A 

ara XX AM 

y xs Uni idad Naci l de Rafael 

xa LAS Wversida acional de kataela 
AREA REERRE ERE EERERARRAAARURA 
ERRMRRTR PBERRERRRRRRRRRERRNRRRRRNRRNRNRRN RIN Es 
ERASE AARAAARRABRCAERARRACARAAAAACARVAA 
RERERERRTR PERERERRRRRRRNRNRRRRRRRRRMRRNTRRN RAR NR NANI AN 
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Bordes y sombreado 


Borde de página  Sombreado 


Ninguno 


Cuadro 


Sombra 


Vista previa 


Haga clic en uno de los 
diagramas de la izquierda o 
use los botones para aplicar 

bordes 


Aplicar a: 


Párrafo v 


Opciones... 


Cancelar 


4) Elegir si el borde se aplicará al texto o al párrafo y proceder a indicar el estilo 
personalizado. Podemos elegir el tipo de trazo, el color y el grosor, a la vez 
que hacemos clic en el modelo que está sobre Aplicar a para especificar los 
lados en que deseamos aplicar el borde seleccionado. 


5) 
pestaña del menú. 


6) El procedimiento es similar al del borde 
aplicado a texto o párrafo. Debemos 
asegurarnos de seleccionar si 
deseamos aplicar el borde a “Todo el 
documento”, “Esta sección”, “Solo la 
primera página de esta sección”, “Todas 
las páginas de la sección, excepto la 
primera”, etc. (nótese la importancia 
que cobra en este aspecto los 
segmentos de nuestro documento que 
hayamos definido como secciones). Si 
queremos que aquello que se 
superponga con el borde quede en 
primer plano, necesitaremos ir a 
Opciones y  destildar la casilla 
Mostrar siempre en primer plano. También 
podemos elegir ahí si el encabezado y el 
pie de página quedan dentro o fuera del 
recuadro. 


En caso de desear aplicar un borde a la página, deberá dirigirse a la segunda 


Opciones de borde y sombreado 


Margen 
Superior: 24 pto 


24 pto 


Izquierdo: |24 pto 


Inferior: Derecho: 24 pto 


Medir desde: 
Borde de página |Y 


Opciones 
Alinear bordes de parrafo y tabla con borde de pagina 
Mostrar siempre en primer plano 
Rodear encabezado 


Rodear pie de página 


Vista previa 


Aceptar 


Cancelar 


Observemos que también es posible acceder al menú de Bordes y sombreados 
desde el botón correspondiente en la pestaña Diseño del menú de Configurar 


po 
página: 
Ro o 
LL 
RRSSSRRRRRRRRRRRSRRRRRRROE 
La 
: A i RR 
Taller de Lectura y Escritura Académica , :, 
nt 
FAR 
FORROS 


de le 
ek 
ds de le de 
AE A 


Aprovechamiento del procesador de texto con finalidades académicas: automatización 
de tareas de planificación, corrección y edición de escritos universitarios 


Configurar pagina 


PA | 


Sección 
Empezar sección: Continua 
Suprimir notas al final 


Encabezados y pies de página 


Pares e impares diferentes 
Primera página diferente 


Encabezado: 1,25 cm 
Desde el borde: 


Pie de página: 1,25 cm 


Página 


Alineación vertical: | Superior 


Vista previa 


blas a ps 
Establecer como predeterminado Cancelar 


También es posible acceder a los bordes de página desde la 
pestaña Diseño: > 


Bordes 


¿Qué son los Estilos? ¿Cómo se clasifican? ¿Para ml 


qué sirven? 

Un Estilo es una combinación predefinida de formatos. Si bien Microsoft había 
desarrollado una forma embrionaria de esta herramienta para su versión 2000, no 
fue sino hasta el 2007 que cobró la jerarquía y funcionalidad que esta herramienta 
mantiene al día de hoy. En las versiones 2007, 2013 y 2016, se ha respetado la pauta 
de mantener una barra de estilos de párrafo en la cinta de opciones que activa la 
pestaña Inicio (es decir, en la pantalla que aparece de modo predeterminado ni bien 
abrimos un documento con el procesador de texto). 


AaBbCcDe AaBbccoc AaBbCí AaBbCct 


Y Normal  T Sin espa... Título 1 Título2  |5 


Estilos 


Podemos discriminar entre dos grandes tipos de estilos: aquellos que son inherentes 
al sistema por estar predeterminados de fábrica (estilos integrados) y, por otra 
parte, los que el usuario establezca manualmente para un documento o plantilla (i.e. 
estilos personalizados). 

Otra clasificación posible toma como criterio el objeto sobre el que se aplica el estilo. 
Así, podemos distinguir entre estilos de Párrafo y/o carácter, estilos de lista y 
estilos de tabla. Detengámonos por un momento en la “y/o” de Estilos de párrafo 
y/o carácter; en rigor, estamos utilizando aquí un término paraguas para resumir 
en una sola denominación tres formas de estilo: Estilo de párrafo, Estilo de carácter, 
y Estilo vinculado. El estilo vinculado es un tipo de estilo que mezcla el estilo de 
párrafo con el de carácter y funciona alternativamente. Es decir, si seleccionamos 
un párrafo se aplicará el estilo de párrafo y si seleccionamos una palabra se aplicará 
el estilo de carácter de ese estilo vinculado, sin efecto sobre el párrafo completo. 
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Las ventajas de utilizar estilos son numerosas. Revisemos algunas de ellas: 


= — Ahorran tiempo: contar con una galería personalizada de estilos predefinidos 
permite aplicar de manera sencilla y rápida un formato estandarizado para 
ciertos segmentos de nuestro documento. 


= Permiten realizar cambios generales en un solo paso: supongamos que 
estamos utilizando un estilo personalizado para los títulos de un trabajo y, 
por algún motivo, se nos exige que cambiemos el tipo de letra y que 
eliminemos formas de destacado como la negrita y el subrayado. Podríamos 
realizar esta tarea con la herramienta “Seleccionar texto con formato similar” 
(ver ¿Cuáles son algunos de los métodos de selección de texto?, pág. 43), 
aunque corremos el riesgo de que el sistema aplique cambios a texto del 
cuerpo del trabajo, ya que no encuentra un modo de discriminar títulos de 
otras secuencias. Si, en cambio, hemos utilizado un estilo personalizado, 
cualquier modificación realizada sobre el estilo tendrá impacto sobre todo 
texto asociado a él. Así, en un solo paso, podríamos modificar el formato de 
nuestros títulos y minimizar cualquier margen de error en la ejecución de 
dicha tarea. 


=  Unifican el criterio editorial: las galerías de estilos personalizados pueden 
estar asociadas a plantillas. Esto resulta especialmente útil cuando 
trabajamos con varios documentos que tienen un mismo formato. No será 
necesario que tengamos abierto un archivo anterior y que lo utilicemos de 
modelo para copiar de manera manual el formato del texto, las tablas o las 
listas. 


=  Profesionalizan el documento: minimiza las arbitrariedades e inconsistencias 
de formato, especialmente en los casos en los que más de un usuario 
manipula un mismo archivo. En consecuencia, el aspecto general del 
documento evidenciará nuestra experticia en el uso de la herramienta. 


= Pueden ser reutilizados en otros programas: en particular, Adobe InDesgin 
(programa profesional para maquetación de libros) reconoce los estilos 
generados en Word y permite trabajar con ellos en un nuevo entorno. 


= Aplicados a los títulos, los estilos permiten generar índices en los que el 
contenido y los números de página se actualicen de manera automática. 


En suma, los estilos nos son de suma utilidad porque reemplazan la lógica de trabajo 
artesanal -en la que cada obra es realizada por una labor manual, dando un resultado 
único e irrepetible, repleto de arbitrariedades- por una producción técnico- 
profesional -en la que los documentos son creados a partir de un molde o matriz que 
asegura la replicación exacta, automática y eficiente del modelo original-. 
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[ono] —>"eramienta de Word que consiste en la aplicación de un formato a partir de galerías 
predefinidas 


Integrados (predeterminados de fábrica) 


Según su origen 0 
Personalizados (diseñados por el usuario) 


Estilos de tabla 


Según el objeto 
sobre el que se aplica + Estilos de lista 


Ahorrán tiempo Estilos de párrafo y/o carácter 


Realizan cambios generales Estilos de párrafo 
Unifican el criterio editorial (interlineado, espaciado anterior y posterior, 


da un documento sangría, bordes y sombreado, alineación, etc.) 
o plantilla 


Pueden ser reutilizados en 
Adobe InDesign 

Constituyen un modo sencillo 
de generar tablas de contenido 
automáticas e índices 


Estilos de carácter 
(fuente tipográfica, tamaño de letra, color, 
negrita, cursiva, subrayado, sombreado, etc.) 


Estilos vinculados 
(suponen simultáneamente aspectos de 
párrafo como de carácter) 


¿Cómo creo un estilo personalizado sobre la base de un texto 


con formato? 


Es posible crear un estilo personalizado a partir del formato que hemos aplicado a 
un determinado texto. Existen, para ello, tres métodos muy sencillos y similares. En 
todos los casos, es importante asegurarnos de haber seleccionado el texto que 
contiene el formato que deseamos convertir en estilo. 


Método | — Desde la cinta de opciones 


AaBbCcDe AaBbccDc AaBbCí AaBbCcr 
Y Normal | TSin espa... — Título 1 Título 2 


AaBbCcDe AaBbccoc AaBbCí AaBbCcE 
AaBbCcD AabBl AaBbCc. AaBbCcDt 


Y Normal - TSin espa... Título 1 Título 2 Título3 Puesto Subtítulo  Énfasissutil 


AQBDCCD: A0BbCcD: AaBbCcDe AaBbCcDi 


Estilos Enfasis Enfasis int... Texto en ... Cita 


AaBbCcD: AABBCCDE AABBCCDE AaBbCcDi 


Cita desta... Referenci... Referenci... Título del ... 
Crear nuevo estilo a partir del formato 


AaBbCcDe 4aBbCcDdE: AaBbCi 


fal] Paso-(3) UPámafo ... TDescrip... TTulo d.. 
Vista previa del es lo de parrafo: l pt 4 Crear un estilo 


Paso (2) 


Estilo1 29 Borrar formato 


24 Aplicar estilos... 


Paso (4) [==] Modificar... Cancelar | 


xXx MA AM 

z LY Naci l de Rafael 

E 4 Universidad Nacional de Rafaela 
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Método Il — Desde la ventana flotante de estilos 


AaBbCcDe AaBbCcDc AaBbCí 


T Normal 


Y Sin espa... 


Título 1 Título 


Estilos 


Crear nuevo estilo a partir del formato 


Pro 
Ni 
Ti 


Estilo basado en: 


Estilo del párrafo siguiente: 


piedades 
lombre: 


po de estilo: 


Formato 


Lora 


w(11 w || N K 


[Paso (3) 


Párrafo 
AT Normal 
A Estilo1 


Automático v 


2 


AaBbCcr 


Método ll - Desde el botón derecho 


Fuente: Lora, Justificado, Estilo: Mostrar en la galería de estilos 


194 


Basado en: Normal 


Agregar a la galería de estilos 


Actualizar automáticamente 


(9) Solo en este documento () Documentos nuevos basados en esta plantilla 


Paso (4) Conca 


Formato + 


Método lll — Selección de texto 
Al seleccionar un texto, Word muestra un menú flotante que permite aplicar 
formato al texto. Si no aparece, podemos hacerlo visible con el botón derecho del 
mouse. Allí se encuentra la opción Estilos. El procedimiento restante es idéntico al 
que hemos mencionado aquí como “Método I”. 


q 


2— v MlEstilos 


Estilos 


Borrartodo 


apple-converted-space 


A o 


Normal 
Fuente de párrafo predet 
Título 1 
Título 2 
Título 3 


2 
> 


| 


Énfasis 

Texto en negrita 
Párrafo de lista 

Descripción 
TDC 1 

TDC 2 

Título de TDC 


ES 


Encabezado 
Hipervínculo 
Lista 

Lista 2 


220.222 


Mostrar vista previa 


Deshabilitar estilos vinculados 


Opciones... 


¿Cuál es el comando rápido para hacer visible el panel flotante 


de 


estilos? 


q 


q 
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¿Cuáles son las propiedades que puedo configurar para mi 
nuevo estilo? 


Nombre: (1) Estilo1 

Tipo de estilo: (2) Párrafo 

Estilo basado en: (3) T Normal 

Estilo del párrafo siguiente: | T Estilo1(4) 
Formato 


Calibri (Cuerpo) w /11 [w Ss Automático 


Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de 
ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo 
Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo 


Estilo: Mostrar en la galería de estilos 
Basado en: Normal 


Agregar a la galería de estilos | | Actualizar automáticamente ( 6) 


(8) Solo en este documento  () Documentos nuevos basados en esta plantilla 


Cancela 


(1) Nombre: permite introducir una etiqueta que ayude a identificar el nuevo 
estilo creado dentro de la galería de estilos. 


(2) Tipo de estilo: permite determinar si el estilo aplica solo formato de párrafo, 
formato de carácter, formato vinculado (párrafo y carácter), formato de lista 
o formato de tabla. 


(3) Estilo basado en: permite elegir un estilo de base. En el caso de que estemos 
aplicando estilos a títulos, es conveniente seleccionar “Título nivel...” para 
especificar la jerarquía del texto dentro de la estructura general del 
documento. De lo contrario, el título no aparecerá en el índice. Asimismo, es 
muy recomendable que los estilos de cita se basen en el estilo “Cita”. 


(4) Estilo del párrafo siguiente: esta propiedad, si bien es opcional, resulta 
funcional para diversos casos. Por ejemplo, los títulos suelen tener una línea 
y, luego, se ven continuados por texto normal. Imaginemos que trabajamos 
en un documento que tiene el siguiente esquema: Título1 + primer párrafo sin 
sangría + resto de los párrafos con sangría. En tal caso, convendría crear un 
estilo de título que determine como estilo del párrafo siguiente “Párrafo sin 
sangría”, estilo que -a su vez- esté programado para ser seguido por el estilo 
“Párrafo con sangría”, etc. Esto permite automatizar la aplicación de estilos 
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Aprovechamiento del procesador de texto con finalidades académicas: automatización 
de tareas de planificación, corrección y edición de escritos universitarios 


(una vez aplicado el estilo título, no será necesario aplicar manualmente 
“Párrafo sin sangría” y “Párrafo con sangría”).* 


(5) Formato: el cuadro de diálogo ofrece herramientas básicas de formato y una 
vista previa del texto con su respectiva descripción. 


(6) Otras opciones: podemos especificar si deseamos que el estilo se incorpore 
a la lista de la cinta de opciones o que permanezca invisible. Además, el 
sistema ofrece la opción Actualizar automáticamente, para que cualquier 
modificación sobre el texto modifique la estructura del estilo (y viceversa). 
Por último, es importante determinar si el estilo estará vinculado al 
documento con el que estamos trabajando o a una plantilla. 


(7) Formato: despliega una lista de opciones de formato más extensa. 


a. 


Fuente: tipografía, tamaño, espaciado de caracteres, negrita, 
subrayado, cursiva, versalitas, etc. 


Párrafo: espaciado anterior y posterior, interlineado, saltos de página, 
control de viudas y huérfanas, sangría, alineación, etc. 


Tabulaciones: aplica tabulaciones y rellenos entre las mismas. 
Borde: aplica bordes y sombreados. 


Idioma: especifica la lengua en la que debe funcionar el corrector 
ortográfico para el texto seleccionado. 


Marco: aplica un marco a la selección y especifica si el resto del texto 
lo rodea o se ubica antes y después. 


Numeración: para aplicar estilos de lista al estilo actual. 


Método abreviado: permite especificar una combinación de teclas 
personalizada para utilizar como método abreviado para la aplicación 
del estilo. 


Efectos de texto: aplica contorno, relleno y sombra al texto 
seleccionado (efectos similares a los WordArt de las versiones 
anteriores de MS Word pero integrados como texto -no como imagen 
o cuadro de texto-). 


¿Cómo puedo saber de qué tipo es el estilo que estoy por 


aplicar? 


Los íconos que se encuentran a la derecha del nombre que identifica a los estilos en 


el Panel de estilos nos permitirán reconocer su tipo: a representa a los estilos de 


Carácter, Y alos de Párrafo, y 1% 210s Vinculados. 


' Los nombres empleados aquí para los estilos (i.e. “Párrafo sin sangría” y “Párrafo con 
sangría”) son meramente ilustrativos y no representan la denominación de ningún estilo 
inherente a Word. 
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¿Cómo puedo modificar un estilo creado? 
Hacemos clic con el botón derecho sobre el estilo deseado y, luego, sobre la opción 


24; Modificar... 


¿Cómo puedo eliminar un estilo? 
Hacemos clic con el botón derecho sobre el estilo deseado y, luego, sobre la opción 
Eliminar. 


¿Cómo puedo modificar un estilo a partir de una selección 


(tanto estilos integrados como personalizados)? 

Supongamos que queremos modificar de manera permanente para este documento 
el estilo integrado de Word que se llama Título 1. Para ello, seleccionamos el texto 
que contiene el formato deseado y luego hacemos clic con el botón derecho sobre 
el estilo en cuestión. La opción que necesitamos es Actualizar [nombre_ del _ estilo] 
para que coincida con la selección. 


¿Cómo puedo quitar el estilo al texto en que se encuentra 
aplicado? 

Hacemos clic con el botón derecho sobre el estilo deseado y opción Quitar todos... 
(o Quitar las X veces que aparece) 


¿De qué manera puedo seleccionar todo el texto que posee un 


determinado estilo? 

Hacemos clic con el botón derecho sobre el estilo deseado y seleccionamos la 
opción Seleccionar todo... (o Seleccionar las X veces que aparece). Luego 
podríamos, por ejemplo, copiar el texto seleccionado para pegarlo en una nueva 
página, eliminarlo, modificarlo, entre muchas otras acciones. 


¿Qué es el “Inspector de estilos” y para qué sirve? ¿Cómo se 


complementa con la opción “Mostrar formato”? 

El Inspector de estilos es una herramienta que permite al usuario editor identificar 
de manera precisa el formato y el estilo aplicado a un objeto (i.e. texto, párrafo, tabla, 
lista). Para acceder al mismo, es necesario haber desplegado primero la ventana 
flotante es Estilos (ver ¿Cuál es el comando rápido para hacer visible el panel 
flotante de estilos?, pág. 23) y hacer clic sobre el siguiente botón: 
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cnn 
Formato de párrafo 


A sea 


Más: Justificado, Interlineado: 1,5 líneas 


Formato de nivel de texto 


Fuente de párrafo predeter. 


Más: Lora, 12 pto, Negrita, Subrayado, Rojo 


Texto de ejemplo 


| | Comparar con otra selección 


Formato del texto seleccionado 


4 Fuente 
FUENTE 
(Predeterminada) Lora 
11 pto 
IDIOMA 
Español (España - alfabetización 
tradicional) 


4 Párrafo 

ALINEACIÓN 
Justificado 

SANGRÍA 
Izquierda: O cm 
Derecha: 0 cm 

ESPACIADO 
Antes: O pto 
Después: 8 pto 
Interlineado: Múltiple 1,08 lín. 


b Sección 


Opciones 
Distinguir origen de estilo 


Mostrar todas las marcas de formato 


El Inspector de estilos da paso a la herramienta Mostrar formato. En ella, el sistema 
presenta un detalle aún más pormenorizado del formato aplicado al texto 
seleccionado. A su vez, las categorías de formato —resaltadas de azul y subrayadas- 
permiten un acceso rápido a los menús específicos que permiten modificar un 
determinado sub conjunto de características aplicadas al objeto; basta, para ello, 
hacer clic sobre dicho hipervínculo. 
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ER 
LE RFEBNBABERBRRAMBENMNBENEBE EE AEREA RA AAA AMA 
UN 


Pero la ventaja de este módulo frente al Inspector de estilos no descansa en estos 
aspectos, sino esencialmente en la posibilidad de comparar los formatos aplicados a 
dos cadenas de texto diferentes. Esto permitirá al usuario avanzado identificar -por 
ejemplo- posibles incongruencias entre dos textos. Estas diferencias se indican con 
el operador ->. Por ejemplo: 


Y. Comparar con otra selección 


Diferencias de formato 


4 Fuente 
FUENTE 
Negrita -> Sin Negrita 


A su vez, es posible utilizar el Texto 1 (o “texto original”) como base para la aplicación 
de formato para la segunda selección (i.e. Texto 2). Para ello, el usuario se posiciona 
sobre el menú desplegable que se activa al posicionar el puntero sobre el segundo 
texto. 


Texto de ejemplo e 


Aplicar el formato de la selección original 


¿Cómo importar/exportar estilos de un documento a otro? 

Administrador de estilos es un módulo que -entre otras cosas— permite importar y 
exportar estilos de una plantilla o documento a otro. Para acceder al mismo, es 
necesario haber desplegado primero la ventana flotante es Estilos (ver ¿Cuál es el 
comando rápido para hacer visible el panel flotante de estilos?, pág. 23) y hacer clic 


sobre el siguiente botón: 


Hay que tener en cuenta que, por defecto, si solo un archivo se encuentra abierto, 
la interfaz de migración de estilos seleccionará la plantilla Normal.dotm como 
parámetro de comparación para el documento o plantilla actual. Es posible Cerrar 
archivo y luego Abrir archivo para especificar manualmente la localización de los 
documentos o plantillas entre los que se desea realizar el pasaje de estilos. 
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Estilos Administrar estilos 


Borrar todo í Restringir Establecer valores predeterminados 


| apple-converted-space A 


|| Mostrar vista previa 


Criterio de ordenación: Por recomendación | [0] Mostrar solo estilos recomendados 
Seleccionar un estilo que desee editar 


[_] Deshabilitar estilos vinculados [' [A apple-converted-space. o. 


1 an 
2] (9) 


Opciones... a Fuente de párrafo predeter. (Ocultar hasta su uso) 
Y Sin espaciado 

Ta Título 1 

14 Título 2 (Ocultar hasta su uso) 

Ta Título 3 (Ocultar hasta su uso) 

Ta Título 4 (Ocultar hasta su uso) 

Ta Título 5 (Ocultar hasta su uso) 


a Ta Título 6 (Ocultar hasta su uso) 


Vista previa de Normal: 


+Cuerpo poa Modificar... Eliminar. 


Fuente: (Predeterminada) +Cuerpo (Calibri), Izquierda 
Interlineado: Múltiple 1,08 lín., Espacio 
Después: 8 pto, Control de líneas viudas y huérfanas, Estilo: Mostrar en la galería de estilos 


Nuevo estilo... 


(e) Solo en este documento O Documentos nuevos basados en esta plantilla 


Importar o exportar... Cancelar 


Organizador 


Estilos Elementos del proyecto macro 


A Material auxiliar para...: En Normal: 


apple-converted-space <- Copiar 
Descripción a > | Normal 

Encabezado ¡B| Sin lista 

Enfasis Tabla normal 

Fuente de párrafo predeter. 2 
Hipervínculo Cambiar nombre... 
Lista 
Lista 2 


Estilos disponibles en: Estilos disponibles en: 


Eliminar 


Material auxiliar para el desarrollo del primer módulc Y | | Normal.dotm (plantilla global) 


| Cerrar archivo Cerrar archivo 


Descripción 


Estilo: Ocultar hasta su uso, Prioridad: 2 
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¿Cómo restringir la edición de un documento (para que sólo se 


pueda trabajar con los estilos seleccionados)? 


Los documentos realizados por un autor-editor avanzado pueden requerir una 
protección que limite el tipo de cambios que un tercero pueda realizar. De entre 
estas restricciones, una significativa es la que determina un número acotado de 
estilos -integrados o personalizados— como única opción de edición del formato en 
el documento o en documentos nuevos basados en una plantilla. Pero, para poder 
acceder a esta herramienta, es necesario habilitar primeramente la pestaña 
Desarrollador, también llamada Programador o Developer, según la versión de Word 
y la interfaz de idioma adoptada en la instalación (ver ¿Cómo visibilizar la pestaña 
Desarrollador en caso de que ésta se encuentre oculta?, pág. 31). 


Aa Restricciones de formato 
Restringi 
edición 
Al restringir el formato a los estilos que seleccione, evitará la 
posibilidad de modificar los estilos y de aplicar formato directo al 


documento. Seleccione los estilos que desea permitir que se usen en 
este documento, 


Los estilos marcados se permiten actualmente: 


E US 
Mi1/a/i 

[Y Acrónimo HTML (recomendado) 

M apple-converted-space 

[Y artículo / Sección 


Limitar el formato a una 
selección de estilos 


Configuración..." ===nuuua 
Permitir solo este tipo de 


M Asunto del comentario (recomendado) 
Bibliografía (recomendado) 

Cierre (recomendado) 

Cita (recomendado) 


Todos Mínimo recomendado 


Formato 


Ninguno 


O Permitir que Autoformato invalide las restricciones de formato 
O Bloquear el cambio de esquema o tema 
O Bloquear el cambio del conjunto de estilos rápidos 


Cancelar 


edición en el documento: 


Sin cambios (solo lectura) Y 


. Comenzar a aplicar 


¿Desea aplicar esta configuración? 
(Podrá desactivarla más adelante) 


Sí, aplicar la protección 4. CRONO 


En la pestaña Desarrollador, seleccionar Restringir edición para hacer visible el 
panel correspondiente. Nótese que un procedimiento alternativo -en caso de no 
encontrar la pestaña Desarrollador- consiste en seguir los siguientes pasos: 
Archivo > Información > Proteger documento >Restringir edición. 


En la sección Restricciones de formato, seleccionar la casilla de verificación Limitar 
el formato a una selección de estilos y hacer clic sobre Configurar... para 
determinar la lista de estilos permitida. Una vez concluida la personalización de los 
estilos, es necesario confirmar haciendo clic en Si, aplicar la protección. Aparecerá 
una ventana emergente en la que se pedirá la introducción de una contraseña; este 
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paso es opcional y, en caso de no querer establecer contraseña, se debe dejar el 
campo en blanco y proceder a Aceptar. Téngase en cuenta que esta contraseña sólo 
será requerida si el usuario repite los pasos que hemos realizado hasta aquí. La 
contraseña no es requerida para abrir el archivo. 


Concluido este procedimiento, todas las herramientas que permitan dar formato 
estarán anuladas para el usuario y sólo aparecerán los estilos que nosotros hayamos 
preseleccionado para tal fin. El proceso puede ser revertido con el procedimiento: 
Desarrollador > Restringir edición > Suspender protección. 


¿Cómo visibilizar la pestaña Desarrollador en caso de que ésta 
se encuentre oculta? 


El procedimiento para ello le, Personalice la cinta de opciones y los métodos abreviados de teclado. 
consiste en seguir el siguiente Comandos disponibles en: Personalizar la cinta de opciones: 


Comandos más utilizados Pestañas principales 


itinerario: 


Abrir Pestañas principales 
Aceptar y continuar con la si... E Minicio 
Agrandar fuente El Portapapeles 
Alinear a la izquierda El Fuente 
Ancho de página EH Párrafo 
Anterior El Estilos 
Buscar E Edición 
Cambiar nivel de lista Insertar 
Centrar 
Color de fuente 
Color de resaltado del texto 
Configurar página... 
Control de cambios Agregar >> 
., Copiar 
4) Dentro de la sección Cocinas << Quitar 
s A Cortar 
Personalizar la cinta de Cuadro de texto 
Cuadro de texto 
opciones localizar Definir nuevo formato de nú... 
y Deshacer 

Desarrollador y tildar la Dibujar cuadro de texto verti... 
casilla de verificación que se 


Dibujar tabla 
encuentra a su izquierda. 


1) Archivo 


2) Opciones 


El 


E 


Diseño 


3) Personalizar cinta de 
opciones... 


El 


Diseño de página 


El 


Referencias 


El 


Correspondencia 


ul 


Revisar 
Vista 
Desarrollador 


El 


El 


ERRANTE ENE SN 


E 


Complementos 
ACROBAT 
PD 
Entrada de blog 
Insertar (entrada de blog) 


E 


E 


E 


El 


Eliminar 
Encoger fuente 
Enviar por correo electrónico Nueva pestaña Nuevo grupo Cambiar nombre... 
Esnaciado entre líneas y nárr..._» Y 


E 


(W] Esquema 


>QRBES 


iS 


i Personalizaciones: Restablecer y ': 
Métodos abreviados de 2 
Personalizar... 


5) Aceptar Laia Importar o exportar Y + 


¿Cómo hacer que el documento sea de solo lectura (edición 
protegida por contraseña) o que permita sólo realizar 


comentarios? 


En la pestaña Desarrollador (ver ¿Cómo visibilizar la pestaña Desarrollador en caso 
de que ésta se encuentre oculta?, pág. 31) seleccionar Restringir edición para hacer 
visible el panel correspondiente. Una vía alternativa a ésta podría ser la siguiente: 
Archivo > Información > Proteger documento > Restringir edición. 


En la sección Restricciones de edición, tildar la casilla de verificación Permitir solo 
este tipo de edición en el documento y seleccionar la opción Sin cambios (solo 
lectura) -si deseamos que el usuario no pueda realizar ninguna modificación- 
o Comentarios -si deseamos permitir que el usuario realice acotaciones en los 
márgenes de nuestro trabajo-. Por último, confirmar la operación haciendo clic 
sobre el botón Sí, aplicar la protección en la sección Comenzar a aplicar. 
A continuación, se abrirá una ventana emergente en la que el sistema nos permitirá 
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ingresar de manera opcional una contraseña para la protección del documento. La 
misma no será solicitada para la apertura del mismo. 


¿Cómo creo una lista multinivel personalizada? 

Las listas multinivel se caracterizan por definir rótulos que varían secuencialmente 
conforme distintos niveles jerárquicos. Son especialmente útiles para aplicar a 
esquemas (por ejemplo, los que suelen servir de guía a un ponente en una exposición 
oral) o para discriminar los títulos de diferentes secciones en un texto cuando éstas 
establecen relaciones complejas entre sí. 


Capítulo 2. EL CONTEXTO SOCIAL DE LOS MEDIOS DE COMUNICACIÓN 
1. Introducción 
2. Características generales del discurso mediático actual 
LL. Elesquema de la comunicación mediática 

a) El emisor 

b) El receptor 

Cc) El mensaje 

d) El canal 
II.  Elesquema de la comunicación mediática 

revisado 

a) El emisor 

b) El mensaje 
3. El modelo de propaganda de N. Chomsky y E. Herman 


En el ejemplo, observamos una lista con cuatro niveles: 


Nivel 1: compuesto por un texto estático (“Capítulo”) y un índice numérico variable 
con estilo de número arábigo ((2. 3, 4...]. El texto se presenta alineado a la izquierda, 
separado del rótulo “Capítulo 2.” por un espacio. No se observa sangría. 


Nivel 2: compuesto por un índice variable con estilo de número arábigo (1, 2, 


(1357) 


3...) y un texto estático (“.”). No se observa sangría. 


Nivel 3: compuesto por un índice variable con estilo de número 
uy 


romano en mayúsculas (I, II, II1...] y un texto estático (“.”). Incluye una 
tabulación que distancia el texto del ítem del rótulo de la lista. 


Nivel 4: compuesto por un índice variable con estilo de letra 
de alfabeto latino en minúsculas (a, b, c...) y un texto estático 
(4). La sangría izquierda se alinea a la altura de la tabulación 
del nivel 3 


Observemos cómo se comporta otro caso: 


2. Características generales del discurso mediático actual 
2.1. El esquema de la comunicación mediática 
2.1.1. Elemisor 

2.1.1.1. Condicionamientos socio-económicos 
2.1.1.1.1. Clase social 

2.1.1.1.2. Ideología 

2.1.1.1.3. Relaciones de poder 

2.1.1.2. Condicionamientos lingúísticos 
2.1.1.2.1. Competencia lingúística 

2.1.1.2.2. Variedades de lengua 

2.1.1.2.3. Diglosia 
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Aquí todos los niveles conservan la misma composición: índice numérico con estilo 
arábigo seguido de un punto y un espacio, sin sangría ni tabulación. Ahora bien, a 
diferencia del ejemplo anterior, la diferencia entre nivel y nivel se evidencia por la 
iteración y acumulación de índices numéricos del nivel jerárquico inmediatamente 
anterior. El carácter recursivo que estructura la configuración de los niveles hace 
que estos sean completamente predecibles (a diferencia del ejemplo anterior); sin 
embargo, aunque serían matemáticamente infinitos, el sistema no permitirá superar 
el límite del noveno nivel. 


Nivel 1: variable numérica del primer nivel. Podríamos representarlo según el esquema plano 
[Nivel 1]. 


Nivel 2: variable numérica del primer nivel, seguida de un punto y la variable 
numérica del nivel 2. Podríamos representarlo según el esquema plano [Nivel 1 .[Nivel 


2] ]. 


Nivel 3: variable numérica del primer nivel, seguida de un punto y la variable 
numérica del nivel 2, punto e índice numérico del tercer nivel. Podríamos 
representarlo según el esquema plano [Nivel 1 .[Nivel 2 .[Nivel 3] ] ]. 


Nivel 4: [Nivel 1 .[Nivel 2 .[Nivel 3 .[Nivel 4] ] ] ]. 
Nivel 5: [Nivel 1 .[Nivel 2 .[Nivel 3 .[Nivel 4 .[Nivel 5] ] ] ] ]. 


Para definir una nueva lista multinivel, es necesario localizar el botón Lista 
multinivel en la sección Párrafo de la cinta de opciones que corresponde a la 
pestaña Inicio. Luego, del menú desplegable de dicha herramienta, se selecciona 
Definir nueva lista multinivel. 


El esquema que sigue (en la página 34) sintetiza el procedimiento para configurar 
una nueva lista multinivel y presenta algunas de las opciones más importantes de 
esta herramienta. 
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Biblioteca de listas 


Ninguno 


Párrafo 


Definir nueva lista con varios niveles 


Haga clic en el nivel que desea modificar: 


ormato de número 
Especifique formatoára el número: 
Fuente... 


Estilo de número para este nivel: Incluir número de nivel desde: 


TEN lv] | 


Posición 


Alineación de los números: ¡Izquierda w | Alineación: |Q cm 


Sangría de texto en: 0,63 cm 
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¿Cómo crear un estilo de lista? (o, lo que es lo mismo, cómo 
generar una lista multinivel que funcione como un estilo 


personalizado)? 

Anteriormente hemos abordado el concepto de estilo y su clasificación según el 
objeto sobre el que se aplica, discriminando entre estilos de carácter, estilos de 
párrafo, estilos vinculados, estilos de tabla y estilos de lista (ver ¿Qué son los Estilos? 
¿Cómo se clasifican? ¿Para qué sirven?, pág. 20). También hemos desarrollado más 
arriba el concepto de lista multinivel personalizada (ver ¿Cómo creo una lista 
multinivel personalizada?, pág. 32). En este apartado nos preguntamos de qué 
manera estos conocimientos pueden converger para la creación de un estilo de lista 
que permita automatizar -dentro de un mismo documento o en documentos 
basados en una plantilla- la tarea de desarrollo de una lista personalizada multinivel 
y de un formato específico para el texto enlistado. Para ello, es necesario localizar el 
botón Lista multinivel en la sección Párrafo de la cinta de opciones que 
corresponde a la pestaña Inicio. Luego, del menú desplegable de dicha herramienta, 
seleccionar Definir nuevo estilo de lista. A continuación, aparecerá la siguiente 
ventana emergente: 


Definir nuevo estilo de lista 


Propiedades 
Nombre: Estilo 1] 
Tipo de estilo: Lista 
Formato 


Iniciar en: 1 = 


Aplicar formato a: Primer nivel 


N K 


(1) 


Sangría: 

Izquierda: O cm 

Sangría francesa: 0,63 cm, Esquema numerado + Nivel: 1 + Estilo de numeración: 1, 2, 3, ... + Iniciar en: 1 + 
Alineación: Izquierda + Alineación: O cm + Sangría: 0,63 cm, Prioridad: 100 


lO) Solo en este documento O Documentos nuevos basados en esta plantilla 


Formato + Cancelar 
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Como se ve, la interfaz del módulo Definir nuevo estilo de lista resulta muy similar 
al de Crear nuevo estilo. Esta herramienta permite seleccionar, nivel por nivel, todas 
las propiedades de formato (tanto las relacionadas con la fuente como con el 
párrafo). Asimismo, posee un pequeño panel que permite determinar si el nivel 
trabaja con la lógica de las listas seriadas o con la de las viñetas y ofrece un menú 
desplegable para escoger el tipo de índice que corresponda al nivel seleccionado. En 
caso de desear trabajar con viñetas y no encontrar el símbolo deseado, el botón *? 
permitirá acceder al panel de símbolos y, en caso de que ello no resulte suficiente 


para el usuario, el ícono L> facilitará la carga de una imagen personalizada. 

Al igual que el resto de los estilos, el módulo ofrece tanto un texto de muestra como 
un recuadro en el que se presenta la glosa detallada de todas las propiedades de 
formato aplicadas al objeto; además se solicita al usuario determinar si el estilo 
creado se aplicará solo al documento actual o a documentos nuevos basados en la 
plantilla (ver ¿Qué es una plantilla?, pág. 38). 

Si los atajos de esta ventana resultan insuficientes, podemos hacer clic sobre el 
botón Formato y acceder a otros menús contextuales, de entre los cuales se 
destacan Formato y Números. Mientras que el primero da lugar al panel tradicional 
de Word en el que se elige la tipografía, el tamaño y demás propiedades vinculadas 
al carácter, la opción Números brinda acceso a una interfaz que es idéntica a la de 
Definir nueva lista multinivel (ver ¿Cómo creo una lista multinivel personalizada?, 


pág. 32). 


¿Cómo genero un bloque de creación? 


Los Bloques de creación (o BuildingBlocks) son partes reutilizables de contenido que 
se almacenan en galerías de elementos rápidos. Se trata de una función introducida 
desde la versión 2007 de Word que permite al usuario avanzado realizar —entre otras 
cosas- compilaciones de elementos varios de contenido y formato (p.ej. gráficos, 
texto, bordes, tablas, información del documento y otros bloques de creación) e 
integrarlos en una suerte de matriz que permite pegar en cualquier sección del 
documento una copia del objeto (u objetos) que integran el bloque de creación 
personalizado. 

Por ejemplo, supongamos que estamos realizado un texto explicativo sobre algún 
tema en particular y deseamos incorporar como estrategia marcos flotantes en los 
que se introduzcan datos adicionales, aclaraciones o actividades con relación al 
tema desarrollado. En lugar de rastrear la última vez que hemos insertado un cuadro 
de este estilo, copiarlo y pegarlo manualmente en la hoja en que necesitamos 
realizar la inserción de una nueva nota, podemos definir una galería de elementos 
rápidos que incluya tres bloques de creación. 

Así, en nuestro ejemplo, queremos generar un cuadro de texto con tres variantes: 


1) Texto de muestra 


2) Texto de muestra 
3) Texto de muestra 
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Podríamos diseñar los cuadros de texto con su contenido estándar y un texto de 
prueba y añadirlos como bloque de creación. Para ello, ese necesario seguir los 
siguientes pasos: 


1) Seleccionar el elemento deseado (en este caso, el cuadro de texto) 
2) Hacer clic en la pestaña Insertar 


3) Localizar y seleccionar el botón Explorar elementos rápidos en la sección 
Texto. 


INSERTAR 


g > 1) 1 SmartArt » a —] [%) Encabezado > A [e] 
E y 1 | Gráfico A ] [7] Pie de página + A + 
Imágenes Imágenes Formas Complementos| Vídeo  |Vínculos| Comentario / e Cuadro de 
en línea + ys Captura” y en línea Y [+] Número de página + texto y 


Ilustraciones Multimedia Comentarios | Encabezado y pie de página Texto 


Guardar selección en una galería de elementos rápidos... 


4) Seleccionar la opción 


Crear nuevo bloque de creación 


Nombre: Métodos de 


Galería: Elementos rápidos 


Categoría: General 
Descripción: 


Guardar en: |Building Blocks[es-ES) 


Opciones: Insertar solo contenido 


cancelar 


5) Se abrirá un cuadro de diálogo en el que podremos asignarle un nombre a 
nuestro bloque de creación. Asimismo, podremos elegir en qué galería y 
dentro de qué categoría se dispondrá el elemento seleccionado (esto es 
especialmente útil cuando trabajamos con muchos bloques de creación 
distintos; por tanto, no es necesario modificarlo cuando apenas utilizamos 
unos pocos). Nótese que Guardar en nos permite asociar el bloque de 
creación a una plantilla. 


Realizados estos simples pasos, cada vez que hagamos clic en Explorar elementos 
rápidos se desplegará la lista de bloques de creación personalizada que hemos 
creado. Ahora sí: ya podemos seleccionar el elemento deseado cada vez que 
necesitemos insertar una copia del mismo. 


ANN bb RR 
ARRE RERRERRRRRRRRRRRRBaRo: IRSA 
Taller de Lectura y Escritura Académica 7, 2 3 Z 
AAA RS 
ISR A 


Aprovechamiento del procesador de texto con finalidades académicas: automatización 
de tareas de planificación, corrección y edición de escritos universitarios 


General 


Actividades 


NMETIVIDADES; 


Para saber más 


Autotexto 
Propiedad del documento 


Campo... 


Organizador de bloques de creación... 


Esta herramienta puede utilizarse con elementos de diversa complejidad; otro caso 
de aplicación -que no desarrollaremos aquí- consiste en compilar una galería con 
cartas modelo preformateadas con campos de formulario rellenables para 
administrar desde una sola plantilla toda la correspondencia emitida. 


¿Qué es una plantilla? 

Las plantillas de Word son documentos de extensión .dotx que almacenan 
información sobre el formato de base que se aplicará a un nuevo documento en 
blanco. Todo usuario utiliza al menos una al iniciar el sistema: la denominada 
Normal.dotx, que es la que el procesador de texto toma por defecto para un 
documento nuevo. Tenemos tan naturalizado el formato preestablecido del 
programa que no lo percibimos como el producto de una plantilla y a menudo 
olvidamos que se trata sólo de una opción arbitraria estandarizada y que podemos 
introducir cambios permanentes en esa plantilla e incluso crear otras más 
específicas a los usos que hagamos del programa en nuestra práctica profesional 
cotidiana. 
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A los fines de ilustrar lo que supone una plantilla, Normal.dotx está configurada de 
fábrica con los siguientes parámetros generales: texto con fuente Calibri o Times 
New Roman, tamaño 12, color negro, sin efectos, bordes o sombreados, texto 
alineado a la izquierda y sin sangría; hoja A4 (21 cm x 29,7 cm) vertical, con contenido 
alineado verticalmente al extremo superior, con márgenes superior e inferior de 2,5 
cm y derecho e izquierdo de 3 cm y encabezados y pies de página de 1,25 cm. 
Además, supone una galería de estilos integrados: Normal, Sin espacio, Título 1, 
Título 2, Título 3, Cita, Subtítulo, Énfasis sutil, etc. 


Cuando creamos un documento nuevo basado en Normal.dotx, todas estas 
propiedades se transfieren a Documentol.docx (que es por defecto el nombre que 
adopta el primer documento que creamos tras abrir el programa antes de que 
guardemos el archivo con un nombre personalizado). 


Otras plantillas ofrecidas por Word son las que aparecen en el panel Nuevo del menú 
Archivo. 


(9) 
Pr Nuevo 


Nuevo 
Abrir Buscar plantillas en línea 


a Búsquedas sugeridas: Conjuntos de diseños Empresa Personal Evento Educación — Industria 
uardar 


Guadar como DESTACADA — PERSONAL 
Imprimir 
Compartir 


Exportar 


Cerrar 


Paseo 


Cuenta 


Opciones Bienvenido a Word Plantilla discursividades.. 


Título 


Encabezado 


Crear una plantilla personal es muy sencillo. Podemos partir de un documento 
existente O crear uno nuevo con el formato deseado. Una plantilla puede contener 
-además de la configuración predeterminada de diseño de página, formato y 
fuente- galerías personalizadas con estilos (de carácter, párrafo, vinculados, tabla o 
lista; ver ¿Qué son los Estilos? ¿Cómo se clasifican? ¿Para qué sirven?, pág. 20) y 
Salerías con bloques de creación (ver ¿Cómo genero un bloque de creación?, 
pág. 36). El procedimiento a seguir para tal fin es el que sigue: 


1) Asegurarse de estar trabajando dentro del documento que deseamos 
convertir en plantilla 
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2) Seleccionar del menú Archivo la opción Guardar como... 


3) Seleccionar Examinar 


w] Guardar como 


= v A A < Windows 8 (C:) > Usuarios > Gastón Daix > Documentos > Custom Office Templates vw Buscar en Custom Office Tem... P 


Organizar w Nueva carpeta == ow (>) 


Ar Acceso rápido Nombre Fecha de modifica... Tipo Tamaño 


de Google Drive. + 0*| Análisis de texto 24/05/2014 19: Plantilla de Micros 216 KB 
Badebec + 
A Escritorio e 


=l| caratula cur sos 01/02/2016 6 Plantilla de Micros 329 KB 


U 
lol Elija-un-bloque-de-creación 3 2 8 Plantilla de Micros... 22 KB 
0 


2D Plantilla discursividades nro 1 10/03/2016 22:12 Plantilla de Micros... .065 KB 
[E] Documentos 


Descargas 4 
==] Imágenes + 
LL Google Drive + 
al puntuacion + 
|) UNRA e 
a artculosparaserr: 
a articulos disc 

|) Curso de Word « 
LISTOS PARA PU 


[w3] Microsoft Word 
(A OneDrive 


E Este equipo 


v 


Nombre de archivo: | Material auxiliar para el desarrollo del primer módulo 


Tipo: 


Autores: Gastón Daix Etiquetas: Agregar una etiqueta Título: Agregar un título 


Y] Guardar miniatura 


A Ocultar carpetas Herramientas y Cancelar 


4) Asignar un nombre a la plantilla en Nombre de archivo 


5) Del menú desplegable de Tipo seleccionar la opción Plantilla de Word y 
Guardar. 


Word automáticamente nos lleva a la ubicación del equipo en la que se almacenan 
las plantillas. Típicamente es: 


CM Users Nombre_de_usuariox Documentsx Custom Office TemplatesX 


Guardando la plantilla en esta ubicación, el sistema garantiza que aparezca en el 
panel de inicio del programa (o, lo que es lo mismo, en el panel de Archivo -> Nuevo). 
Valdrá recordar que, si trasladamos una plantilla de un equipo a otro, conviene 
asegurarse de guardar el archivo en la carpeta específica “Custom Office 
Templates”. Si bien esto es aconsejable no es obligatorio: siempre podemos decidir 
guardar la plantilla en otra ubicación personalizada. 
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Algunos tipos de archivo de Word y sus extensiones 


Las principales extensiones de los archivos generados por Word son las que se 
detallan en la siguiente tabla: 


Extensión Tipo de archivo / Descripción 
doc Documento de Word versiones 1997, 2000 y 2003 
docm Formato de archivo basado en XML y habilitado para macros de Word 2013, 


Word 2010 y Office Word 2007. Almacena código de macros Visual Basic para 
Aplicaciones (VBA). 


docx Documento de Word basado en XML (versiones 2007, 2010, 2013, 2016) 

dot Plantilla de Word versiones 1997, 2000 y 2003. Genera por defecto un archivo 
doc 

dotx Plantilla de Word versiones 2007, 2010, 2013, 2016. Genera por defecto un 
archivo .docx 

dotm Plantilla habilitada para de Word versiones 2007, 2010, 2013, 2016. Genera por 


defecto un archivo .docm 


Otros formatos compatibles son:” 


Nombre de 
Extensión formato de Descripción 
archivo 


htm, .html | Página web Página web que se guarda como una carpeta que 
contiene un archivo .htm y todos los archivos auxiliares, 
como imágenes, archivos de sonido, hojas de estilos en 
cascada, scripts, etc. Es útil para publicar en un sitio o 
editar con Microsoft Office FrontPage u otro editor HTML. 


«htm, .html | Página web, Al guardar en la página web, el formato de archivo 
filtrada filtrado quita las etiquetas específicas de Microsoft Office. 
Si los usuarios guardan en HTML filtrado y, a 
continuación, vuelven a abrir el archivo en una aplicación 
de Office, el texto y la apariencia general se conservarán. 
Sin embargo, algunas características podrían funcionar de 
forma diferente. 


Página web de un | Página web como un solo archivo que incluye un archivo 
solo archivo htm y todos los archivos auxiliares, como imágenes, 


7 El siguiente cuadro fue confeccionado adaptando el artículo sobre compatibilidad de 
formatos de Technet (Microsoft) 


CARASATDAAARAARAAAAAARARAAIAAARAAA AA 
HERCE PRERERRR A RRENRRTRTMR eS AN a * EA 
CARRARRAAAACRARARAARARARARARARARAAA AAA 
ICAIC TRE RRA AAN ANN + * iS Sl o ÓN os as iS iS iS os 7 MS MS A] 
Lx 

Taller de Lectura y Escritura Académica “, 

AS 

REE RE RAAARARAREARAREAREREA ABBA BAMAAMART 
DI IA A AI AA AA AAA AA] k NRRRMR ÓN eN eN y iS ÓN A 0 A HA 
CIERRA BR AEREA EE ERA E EE ARAACAA A 
A A A AA AAA AA AAA IzAS AA + HH TRRTRTR 


CAAAATALA 


HRETRTTR 


le 
Je le 


AOKK KA 


Aprovechamiento del procesador de texto con finalidades académicas: automatización 


de tareas de planificación, corrección y edición de escritos universitarios 


Texto de 
OpenDocument 


Formato de texto 
enriquecido 


Texto sin formato 


Documento de 
Works 6-9 


Documento XML 
de Word 2003 


Documento XML 
de Word 


Documento XPS 
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archivos de sonido, hojas de estilos en cascada, scripts, 
etc. 


Formato de archivo para guardar archivos de Word 2013 
para que se puedan abrir en aplicaciones de documentos 
que usen el formato OpenDocument. Los usuarios 
también pueden abrir documentos en el formato .odt en 
Word 2013. El formato podría perderse cuando los 
usuarios guardan y abren archivos .odt. 


Portable Document Format (PDF), formato de archivo 
electrónico basado en PostScript desarrollado por Adobe 
Systems. Conserva el formato del documento y permite 
compartir archivos. 

Los archivos que usan el formato de archivo PDF se 
pueden guardar y abrir con Word 2013. 


RTF controla la representación y el formato de un 
documento, tanto en la pantalla como en la impresión. Al 
usar el formato de archivo .rtf, los documentos creados en 
diferentes sistemas operativos y con diferentes 
aplicaciones de software pueden transferirse entre los 
sistemas operativos y las aplicaciones. 


Cuando los usuarios guardan un documento de Word 
2013 como un archivo .txt, perderá todo el formato. 


Se trata del formato de archivo predeterminado de 
Microsoft Works, versiones 6.0 a 9.0. 


Formato XML compatible con Office Word 2003. 


Formato de archivo XML compatible con Word 2013, 
Word 2010 y Office Word 2007 (Open XML). 


XML Paper Specification, formato de archivo que conserva 
el formato del documento y permite compartir archivos. 
Cuando el archivo XPS se ve en línea o se imprime, 
conserva exactamente el formato que desean los usuarios 
y los datos del archivo no se pueden cambiar fácilmente. 
Puede usar Word 2013 para guardar documentos en el 
formato de archivo de documento XPS, pero no puede 
abrirlos con Word 2013. 
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¿Cuáles son algunos de los métodos de selección de texto? 
Existen diversos métodos para seleccionar texto. Repasemos algunos de estos.* 


Métodos que involucran el puntero del mouse 


Para seleccionar Realice este procedimiento 


Cualquier Haga clic en el lugar donde desea iniciar la selección, mantenga 
cantidad de texto | presionado el botón izquierdo del mouse y, a continuación, arrastre el 
puntero sobre el texto que desee seleccionar. 


Una palabra Haga doble clic en cualquier parte de la palabra. 


Una línea de texto | Mueva el puntero a la izquierda de la línea hasta que se convierta en una 
flecha que apunte hacia la derecha y, a continuación, haga clic. 


Una oración Mantenga presionada la tecla CTRL y, a continuación, haga clic en 
cualquier parte de la oración. 


Un párrafo Haga triple clic en cualquier parte del párrafo. 


Varios párrafos Mueva el puntero a la izquierda del primer párrafo hasta que se 
convierta en una flecha que apunte hacia la derecha y, a continuación, 
pulse y mantenga presionado el botón izquierdo del mouse mientras 
arrastra el puntero hacia arriba o hacia abajo. 


Un bloque de Haga clic en el inicio de la selección, desplácese hasta el final de la 
texto grande selección y, a continuación, mantenga presionada la tecla MAYUS 
mientras hace clic en el lugar donde desea que finalice la selección. 


Todo el Mueva el puntero a la izquierda de cualquier texto hasta que se 
documento convierta en una flecha que apunte hacia la derecha y, a continuación, 
haga triple clic. 


Texto con INICIO -> SELECCIONAR -> TEXTO CON FORMATO SIMILAR 
formato similar 


Encabezados y En vista Diseño de impresión, haga doble clic en el texto atenuado de un 
pies de página encabezado o de un pie de página. Mueva el puntero a la izquierda del 
encabezado o del pie de página hasta que se convierta en una flecha 
que apunte hacia la derecha y, a continuación, haga clic. 


Notas al pie y Haga clic en el texto de la nota al pie o de la nota al final, mueva el 
notas al final puntero a la izquierda del texto hasta que se convierta en una flecha que 
apunte hacia la derecha y, a continuación, haga clic. 


Un bloque de Mantenga presionada la tecla ALT mientras arrastra el puntero sobre el 
texto vertical texto. 

Un cuadro de Mueva el puntero sobre el borde del marco o del cuadro de texto hasta 
texto o marco que el puntero se convierta en una flecha de cuatro puntas, y a 


continuación, haga clic. 


$ Las tablas de este apartado fueron extraídas del artículo “Seleccionar texto” del soporte 
oficial de Microsoft Office: https: / /support.office.com/es-es /article /Seleccionar-texto- 
5ae24034-1c93-4805-bc2d-00aaf6235c97 
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Texto de lugares 
diferentes 


Puede seleccionar texto o elementos de una tabla que no esté al lado de 
las otras. Por ejemplo, puede seleccionar un párrafo de una página y una 
frase de una página distinta. 


1. Seleccione parte del texto o un elemento de una tabla. 
2. Mantenga presionada la tecla CTRL mientras selecciona el texto 
adicional o elemento de una tabla que desee. 


Métodos que involucran combinaciones de teclas 


Para seleccionar 


Realice este procedimiento 


Un carácter hacia 
la derecha 


Pulse MAYÚS+FLECHA DERECHA. 


Un carácter hacia 


Pulse MAYÚS+FLECHA IZQUIERDA. 


hasta el principio 


la izquierda 

Una palabra Coloque el punto de inserción al principio de la palabra y, a 
desde el principio | continuación, pulse CTRL+MAYÚS+FLECHA DERECHA. . 

hasta el final 

Una palabra Mueva el puntero al final de la palabra y, a continuación, pulse 
desde el final CTRL+MAYÚS+FLECHA IZQUIERDA. 


Una línea desde el 
principio hasta el 
final 


Pulse INICIO y, a continuación, pulse MAYÚS+FIN. 


Una línea desde el 
final hasta el 
principio 


Pulse la tecla FIN y, a continuación, pulse MAYÚS+INICIO. 


Una línea hacia 
abajo 


Pulse la tecla FIN y, a continuación, pulse MAYÚS+FLECHA ABAJO. 


Una línea hacia 
arriba 


Pulse INICIO y, a continuación, pulse MAYÚS+FLECHA ARRIBA. 


Un párrafo desde 
el principio hasta 
el final 


Mueva el puntero al principio del párrafo y, a continuación, pulse 
CTRL+MAYÚS+FLECHA ABAJO. 
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Para seleccionar 


Realice este procedimiento 


Un párrafo desde 
el final hasta el 
principio 


Mueva el puntero al final del párrafo y, a continuación, pulse 
CTRL+MAYÚS+FLECHA ARRIBA. 


Un documento 
desde el final 
hasta el principio 


Mueva el puntero al final del documento y, a continuación, pulse 
CTRL+MAYÚS+INICIO. 


Un documento 
desde el principio 
hasta el final 


Mueva el puntero al principio del documento y, a continuación, pulse 
CTRL+MAYÚS+FIN. 


Desde el principio 
hasta el final de 
una ventana 


Mueva el puntero al principio de la ventana y, a continuación, pulse 
ALT+CTRL+MAYÚS+AV PÁG. 


texto vertical 


Todo el 
Pulse Ctrl+A. 
documento 
Un bloque de Pulse CTRL+MAYÚS+F8 y, a continuación, use las teclas de dirección. 


Pulse ESC para desactivar el modo de selección. 


El carácter más 
cercano 


Pulse F8 para activar el modo de selección y, a continuación, pulse la 
FLECHA IZQUIERDA o la FLECHA DERECHA; pulse ESC para desactivar el 
modo de selección. 


Una palabra, una 
frase, un párrafo, 
o un documento 


Pulse F8 para activar el modo de selección y, a continuación, pulse F8 
una vez para seleccionar una palabra, dos veces para seleccionar una 
frase, tres veces para seleccionar un párrafo o cuatro veces para 
seleccionar el documento. Pulse ESC para desactivar el modo de 
selección. 


¿Qué comando puedo utilizar para repetir la última acción 


realizada? 


Por motivos diversos puede ocurrir que 
necesitemos repetir una acción una cantidad 
indefinida de veces sobre objetos diversos. En 
este contexto, cuando “acción” nos referimos a 
una amplia gama de tareas, desde tipear unos 
pocos caracteres hasta aplicar formatos y estilos sobre un texto o una ubicación 
relativa a un objeto flotante. Para ello podemos utilizar la herramienta Repetir que 
se encuentra sobre la Barra de herramientas de acceso rápido, ubicada sobre la 
Barra de menús (es decir, sobre Archivo, Inicio, Insertar, etc.). 


Método abreviado 3 


Taller de Lectur 
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Bana de henramientas 
de acceso pido (O 


es una herramienta que alterna con Rehacer (A) -el par 


(2) 


Repetir 


(w] > 
Imicio Insertar 


de Deshacer 


¿Qué son las tabulaciones? 


Las tabulaciones son posiciones fijas a las cuales se desplaza el texto | Tecla de tabulación 
cuando pulsamos la tecla, generando un espacio en blanco que puede 


estar configurado para rellenarse con diversos estilos de puntos o 
rayas. Se utilizan con frecuencia para realizar listas, como alternativa fr) 
a tablas sencillas, como herramienta de apoyo para la confección de Py 


índices manuales, entre otras utilidades. 
Es necesario asegurarnos de que se encuentren a la vista las reglas de la vista Diseño de impresión. 
En caso de que estén ocultas proceder desde el menú Vista a tildar la casilla de verificación Regla 
(en la sección Mostrar). 


Brcrivo INICIO INSERTAR DISEÑO DISEÑO DE PÁGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR (vista ) 
188 


[=] Esquema Paso (2) 3 Una página eS Nueva ventana | (1) 


¿ 23 S Borrador Líneas de la cuadrícula —E0 E Varias páginas = Organizar todo . 
Modo de Diseño de Diseño Zoom 100% Cambiar | Macros 
1 lectura impresión web Panel de navegación El Ancho de página | E] Dividir ventanas y y 


Tipos de tabulación 


Ícono | Nombre Muestra 
A CIO CI CA TN PR TR CO 
L.  Tabulación izquierda 
Texto de prueba ¡Texto de prueba 
X CS CI E O 0 CI CO 
=l Tabulación derecha 
Texto de prueba Texto de prueba 
CEC O EC UC UI CA A TRA 
Centrar tabulación 
J Texto de prueba [Texto de prueba 
¿CORO LON RC O RT TO A O 
J¿ | Tabulación decimal Texto de prueba $145.85] 
! AA ER A 
¡ Barra de tabulaciones [Texto de prueba | $145.85 | 
HA AAA AAA AA AAA 
AAA AAA 
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I pi ! 2 l 321 4 1 5 l 
ww, , . lí > 
Sangría de primera línea Toño de prehal 
MT AE A A AAA 
, d 
Sangría francesa Texto de prueba Texto de prueba Texto c 
Texto de prueba Texto de prueba] 


Debemos tener en cuenta que las tabulaciones se asocian a las propiedades de formato del párrafo 
activo y, por lo tanto, se suprimen al borrar formato y se replican al pegar el formato de un texto 
sobre otro. 


Tabulaciones rápidas 

Un modo muy sencillo de insertar tabulaciones consiste en hacerlo directamente sobre la regla. 
Para ello, primero hay que fijar el tipo de tabulación haciendo clic en el punto de encuentro de las 
dos reglas. Por defecto, encontramos en ese punto el ícono de Tabulación izquierda, pero —al hacer 
clic- éste va alternando uno a uno con el resto de los íconos de tabulación. Una vez seleccionado el 
ícono que corresponda al tipo de tabulación deseada, sencillamente hemos de hacer clic sobre la 
regla en el punto exacto en que queremos que aparezca la marca. Nótese que teniendo presionado 
el botón izquierdo el mouse sobre la marca podemos moverla a una nueva posición e incluso 
eliminarla al arrastrarla fuera de la regla. Vale recordar que los números de la regla expresan la 
cantidad de centímetros que median desde el margen de la hoja y la posición de la tabulación. 


Inserción de tabulaciones exactas 
En la cinta de opciones del menú Inicio, seleccionar el ícono que despliega la ventana flotante de 
las propiedades de Párrafo y, una vez allí, presionar el botón de comando de Tabulaciones... 


INICIO | INSERTAR — DISEÑO DISEÑODEPÁGINA REFERENCIAS  CORRESH "Me AAA ? Xx 


= Posición: Tabulaciones predeterminadas: 


(¿mm Y Paso (3) 1,25 cm : 


Fuente Párrafo Tabulaciones que desea borrar: 


Lora 


Párrafo 


Sangría y espacio Líneas y saltos de página 


General Paso (4) 
Alineación: Y Alineación 
Nivel de esquema: Texto independiente Y Contraído de forma predeterminad; O Izquierda O (entrada lO) Derecha 
O Decimal 


Izquierda: 0 cm Especial: a Relleno 


Derecha: 0 cm (ninguno) 


Sangría 


(8) 1 Ninguno 
¡OPM 
Espaciado 


Anterior: O pto es : ; Eliminar Eliminar todas 


Posterior: 8pto + nt 1 P 
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No agregar espacio entre párrafos del m Cancelar 


Vista previa 


O Sangrías simétricas 
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Una vez en la ventana Tabulaciones, debemos ingresar las tabulaciones una a una. 
En primer lugar, ingresar en Posición la expresión en centímetros que permite 
identificar el punto de la regla horizontal en que se insertará la nueva tabulación. 
Luego, especificar en Alineación el tipo de tabulación (izquierda, derecha, centrada, 
decimal, barra) y el tipo de relleno que mediará entre el punto del salto y el texto del 
nuevo punto de tabulación (ninguno, puntos, guiones medios, guiones bajos). Para 
confirmar el punto de tabulación, no debemos olvidar presionar el comando 
Establecer. Hecho esto, la tabulación aparece en la lista que se encuentra debajo del 
campo Posición. 


En caso de querer modificar alguna de las tabulaciones enlistadas, basta con hacer 
clic, modificar las propiedades (posición, alineación y relleno) y confirmar los 
cambios haciendo clic en Establecer. Del mismo modo es posible seleccionar una 
tabulación para Eliminar. 


Nótese que en la ventana flotante en la que nos encontramos no se encuentran dos 
tipos de tabulación: primera línea y sangría francesa. Valdrá recordar que dichos 
marcadores se fijan directamente en la ventana de párrafo: 


Párrafo 


Sangría y espacio Líneas y saltos de página 
General 
Alineación: Justificada 


Nivel de esquema: Texto independiente Contraído de forma predeterminada 


Sangría 
Izquierda: 0 cm Especial: 
Derecha: 0 cm (ninguno) 


[] Sangrías simétricas Primera línea 


Sangría francesa 


Espaciado 
Anterior: Opto + Interlineado: 
Posterior: 8pto + Múltiple 


O No agregar espacio entre párrafos del mismo estilo 


Vista previa 


Nótese que en la ventana flotante en la que nos encontramos no se encuentran dos tipos de tabulación: primera 
línea y sangría francesa. Valdrá recordar que dichos marcadores se fijan directamente en la ventana de párrafo: 


Tabulaciones... Establecer como predeterminado Cancelar 


ERRER  PBERERRERRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRR RN 
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Algunos ejemplos de aplicación 


Lista sencilla símil tabla 


yd poo 2 1:11 511669: 77001108800 1:990 1910) 1 1d. 1:12] 1 9130: 1: 140 13 


Código Curso Horario Alumnos Cuota 


S0001 Word académico Lu 21.00 hs. 3 S 666,35 
50002 Lectura y escritura académica | Ma 10.00 hs. S 178,60 
DOO0O3 Inglés (lectocomprensión) Mi 13.43 hs. S 1.375,99 
YO0004 Lengua de Señas Japonesa Sa 11.55 hs. S 30,45 


70005 Taller de corte y corrección Ju 17.17 hs. S 678,- 


AOO06 Crochét Lu/Ju 14.00 hs. S 0, 


Elementos en encabezado o pie de página 


ae] « ÑO DE PÁGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA DESARROLLADOR Foxit PDF DISEÑO 


[?) Encabezado + En 5 [E] Elementos rápidos E SY 1] 5 11,25cm E 
CIO a ES 


E] Imágenes EJ 3 1,25cm + 


Fecha Información del 7 , Iral Opciones Cerrar encabezado 
y hora documento + L8 Imágenes en línea encabezado > y pie de página 


[-] Pie de página 


El Número de página - 


ncabezado y pie de página Insertar Navegación Posición Cerrar 


Marzo 2016 


PÁGINA 48 DE 48 EN:27,4CM 10944 PALABRAS [[2 GUARDANDO ARCHIVO DE AUTORRECUPERACIÓN... 


Aclaración de firma en una carta 


COS > CAOS E AOS + O 
Rosario 


Señor Decano 


S / D 


De mi mayor consideración: 


Por medio de la presente, el veloz murciélago hindú comía feliz cardillo y kiwi. La cigúeña 
tocaba el saxofón detrás del palenque de paja. El veloz murciélago hindú comía feliz cardillo y kiwi. La cigúeña 
tocaba el saxofón detrás del palenque de paja. El veloz murciélago hindú comía feliz cardillo y kiwi. La cigúeña 
tocaba el saxofón detrás del palenque de paja. 


Lo saluda atte. 


Fulano De Tal 
Licenciado] 


AAA 
E 
BRASA: 
La 
A AS 
Taller de Lectura y Escritura Académica , -, 
nf 
FAR 
FORROS 


A 


Le 
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¿Puedo hacer tabulaciones dentro de una tabla? 

Si presionamos la tecla Tab dentro de una tabla, lo que ocurre es que el cursor “salta” 
hacia la próxima celda a la derecha (si la tabla cuenta con varias columnas) o a la 
siguiente fila o, en su defecto, si el cursor se encuentra al final de la tabla, inserta 
una nueva fila. Esto no significa que no sea posible crear tabulaciones dentro de una 
tabla. Sin embargo, en esos casos, en lugar de presionar Tab es necesario utilizar la 
combinación Ctrl+Tab. 


¿Cómo puedo copiar el formato de un texto y pegarlo sobre 


otro? 

A menudo resulta de gran utilidad contar con una herramienta que nos permita 
copiar el formato de un texto para aplicarlo directamente sobre otro sin tener que 
realizar los cambios manualmente. En tal caso, la herramienta que necesitaríamos 
sería Copiar formato. 


INICIO INSERTAR DISEÑO DISEÑO 


Lora 


Fuente 
Copiar formato (Ctrl+Mayús+C, Ctrl+Mayús+V) 


¿Le gusta como queda una selección concreta? 
Puede aplicar ese diseño a otros contenidos del 
documento. 


Para empezar: 

1) Elija contenido con el formato que le guste. 
2) Haga clic en Copiar formato, 

3) Elija otro elemento para aplicar 
automáticamente el formato. 


Para aplicar el formato en varios lugares, haga 
doble clic en Copiar formato. 


Q Más información 


Una vez se activa el pincel, podemos “pintar” el texto sobre el que queramos aplicar 
el formato copiado. Esta operación se puede repetir con F4 (ver ¿Qué comando 
puedo utilizar para repetir la última acción realizada?, pág. 45) o con la combinación 
de teclas: 


Método abreviado 


Y Y + ¡: HH 


En caso de que el formato copiado vaya a ser reutilizado muchas veces (en el mismo 
documento, en varios documentos o en una plantilla), consideraremos la posibilidad 
de convertirlo en un Estilo personalizado ( ver ¿Cómo creo un estilo personalizado 


AAA AAA 
RERENRNRNRTR 
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sobre la base de un texto con formato?, pág. 22). Nos ahorrará mucho tiempo y no 
tendremos que preocuparnos por copiar y pegar formato. Además, podremos hacer 
cambios masivos que afecten a todo el texto al que le hayamos aplicado un estilo. 
Algo parecido podemos hacer con la herramienta Seleccionar texto con formato 
similar (ver ¿Cuáles son algunos de los métodos de selección de texto?, pág. 43), 
pero esta opción suele tener fallas, mientras que los Estilos eliminan todo margen 
de error. 


¿Cómo hago columnas de distintos tamaños con medidas 


personalizadas? 

1) Seleccionar el texto que se desea colocar en columnas (en caso de no realizar 
selección, luego podremos escoger entre aplicar las columnas a todo el 
documento o al texto que se encuentra a partir del lugar en el que esté 
posicionado el cursor) 


2) Acceder al menú Diseño de página (en Word 2016 aparecerá con la 
denominación Formato) 


3) En la sección de Configuración de página, seleccionar Columnas y, luego, 
Más columnas. 


Columnas 


Preestablecidas 


le 


Izquierda Derecha 


Número de columnas: O Línea entre columnas 
Ancho y espacio Vista previa 
Col. n*: Ancho: Espaciado: 

5 cm +| 10,92 cm 


9,07 cm 


Aplicar a: Todo el documento |Y Empezar columna 


coc 


4) Especificar el número de columnas con el que deseemos trabajar 


5) En la sección Ancho y espacio, cada columna se identifica con un número 
(siendo 1 el índice que se corresponde con la primera columna de izquierda 
a derecha en la página). Allí es posible introducir en centímetros el ancho 
específico deseado para cada columna y el espacio entre una y otra. Es 
necesario asegurarnos de que la casilla de verificación de Columnas de igual 
ancho no esté seleccionada. 
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6) Una vez establecida la configuración de nuestras columnas, confirmar con 


Aceptar. 


El 


Ll veloz murciélago 
hindú comía feliz 


cardillo y kiwi. La 
cigúeña tocaba el saxofón 
detrás del palenque de paja. 
El veloz murciélago hindú 
comía feliz cardillo y kiwi. La 
cigúeña tocaba el saxofón 
detrás del palenque de paja. 
El veloz murciélago hindú 
comía feliz cardillo y kiwi. La 
cigúeña tocaba el saxofón 
detrás del palenque de paja. 
El veloz murciélago hindú 
comía feliz cardillo y kiwi. La 
cigúeña tocaba el saxofón 
detrás del palenque de paja. 
El veloz murciélago hindú 
comía feliz cardillo y kiwi. La 
cigúeña tocaba el saxofón 
detrás del palenque de paja. 
El veloz murciélago hindú 
comía feliz cardillo y kiwi. La 
cigúeña tocaba el saxofón 


¿Números de línea? 


TR TA 
A 


murciélag 


1.2. 4 1. 


El veloz murciélago hindú comía feliz cardillo y kiwi. 
La cigúeña tocaba el saxofón detrás del palenque 
de paja. El veloz murciélago hindú comía feliz 
cardillo y kiwi. La cigúeña tocaba el saxofón detrás 
del palenque de paja. El veloz murciélago hindú 
comía feliz cardillo y kiwi. La cigúeña tocaba el 
saxofón detrás del palenque de paja. El veloz 
murciélago hindú comía feliz cardillo y kiwi. La 
cigúeña tocaba el saxofón detrás del palenque de 
paja. El veloz murciélago hindú comía feliz cardillo 
y kiwiEl veloz murciélago hindú comía feliz cardillo 
y kiwi. La cigúeña tocaba el saxofón detrás del 
palenque de paja. El veloz murciélago hindú comía 
feliz cardillo y kiwi. La cigúeña tocaba el saxofón 
detrás del palenque de paja. El veloz murciélago 
hindú comía feliz cardillo y kiwi. La cigúeña tocaba 
el saxofón detrás del palenque de paja. El veloz 
murciélago hindú comía feliz cardillo y kiwi. La 
cigúeña tocaba el saxofón detrás del palenque de 
paja. El veloz murciélago hindú comía feliz cardillo 
y kiwi. La cigúeña tocaba el saxofón detrás del 
palenque de paja. 

El veloz murciélago hindú comía feliz cardillo y kiwi. 
La cigúeña tocaba el saxofón detrás del palenque 


near 10) 1 «11, 1 12 


En ocasiones empleamos textos para cuyo análisis resulta útil poder contar con índices 
que ayuden al lector a identificar el número de línea en que se encuentra un segmento. 
Sería engorroso realizar la indización de manera manual o emplear numeración y 
viñetas, sobre todo cuando Word nos ofrece una herramienta específica para tal fin. Para 


ello: 


1) Seleccionar el texto a numerar (si no realizamos sección, el sistema aplicará la 


numeración a todo el documento) 


2) Acceder al menú Diseño de página (en Word 2016 aparecerá con la denominación 


Formato) 


3) En la sección de Configuración de página, seleccionar el ícono que despliega la ventana 


flotante Configurar página. 


4) En el extremo inferior izquierdo de la pestaña Diseño, seleccionar del menú desplegable 
de Aplicar a la opción Texto seleccionado. 


5) Hacer clic sobre el botón de comando Números de línea para activar la ventana flotante 


que necesitamos. 


6) Tildar la casilla de verificación asociada a Agregar números de línea. 
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7) Establecer los parámetros deseados: 
a. Iniciar en: indica el número a partir del cual comienza el conteo 
b. Desde el texto: fija la distancia entre el índice numérico y el texto 
c. Intervalo: establece cada cuántas líneas se introducirá una marca indicial. Por ejemplo, 
podemos configurar este parámetro para que cada cinco líneas se inserte una marca. 
d. Numeración: permite escoger qué sucede cuando se cambia de página o sección. 


8) Confirmar la operación con el botón de cuando Aceptar. 


ee] INICIO INSERTAR DISEÑO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA DESARROLLADOR Foxit PDF Ini» 


¡Ni [A [ > »= Saltos 


> A e ps ¿1 Números de línea 
Márgenes Orientación Tamaño Columnas 
+ - + + bt Guiones 


Márgenes Papel Diseño 
Configurar página Sección 
Empezar sección: Página nueva 


IMA 
a 


Suprimir notas al final 


Encabezados y piel] de página 


Números de línea £ [] Pares e imparfks diferentes 


[] Primera págirla diferente 


Encabezado: 1,25 cm 
Iniciar en: Desde el borde: 

Pie de página: 1,25 cm 
Desde el texto: 
Intervalo: pa 
Numeración: Alineación verticfl: Superior 
Reiniciar en cada página 
Reiniciar en cada sección 


Continua Vista previa 


Aplicar a: ¡Todo el documento Y EL Números de línea... 1 Bordes... 


Establecer como predeterminado Aceptar Cancelar 


Un ejemplo de cómo quedará nuestro texto: 


El murciélago 


Eno murciélago hindú comía feliz cardillo y kiwi. La cigúeña tocaba el saxofón 
detrás del palenque de paja. El veloz murciélago hindú comía feliz cardillo y 
kiwi. La cigueña tocaba el saxofón detrás del palenque de paja. El veloz murciélago 
hindú comía feliz cardillo y kiwi. La cigúeña tocaba el saxofón detrás del palenque de | 
paja. El veloz murciélago hindú comía feliz cardillo y kiwi. 

La cigúeña tocaba el saxofón detrás del palenque de paja. El veloz murciélago 
hindú comía feliz cardillo y kiwi. La cigúeña tocaba el saxofón detrás del palenque de 
paja. 

El veloz murciélago hindú comía feliz cardillo y kiwi. La cigúeña tocaba el 
saxofón detrás del palenque de paja. El veloz murciélago hindú comía feliz cardillo y 
kiwi. La cigúeña tocaba el saxofón detrás del palenque de paja. El veloz murciélago 
hindú comía feliz cardillo y kiwi. La cigúeña tocaba el saxofón detrás del palenque de 
paja. El veloz murciélago hindú comía feliz cardillo y kiwi. 

La cigúeña tocaba el saxofón detrás del palenque de paja. El veloz murciélago 
hindú comía feliz cardillo y kiwi. La cigúeña tocaba el saxofón detrás del palenque de 
paja.El veloz murciélago hindú comía feliz cardillo y kiwi. La cigúeña tocaba el saxofón 
detrás del palenque de paja. 

El veloz murciélago hindú comía feliz cardillo y kiwi. La cigúeña tocaba el 
saxofón detrás del palenque de paja. El veloz murciélago hindú comía feliz cardillo y 
kiwi. La cigúeña tocaba el saxofón detrás del palenque de paja. El veloz murciélago 
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¿Cómo utilizo esquemas para organizar mi escrito? 


Concepto 

Los esquemas son representaciones de las relaciones configuradas en una 
estructura jerárquica entre las partes y los contenidos previstos para un texto. En 
tal sentido, constituyen una potente herramienta de planificación y monitoreo de la 
escritura de un texto. En efecto, podremos contraer o expandir el contenido de cada 
sección y tener siempre a mano una suerte de mapa del documento en el Panel de 
navegación. 

Otra ventaja de su implementación es que —-en la medida en que hace explícita la 
estructura jerárquica que articula distintos segmentos textuales- podemos 
automatizar tareas que son de realización harto engorrosas cuando se llevan a cabo 
de manera manual. Tal es el caso de la confección de índices analíticos con números 
de página e hipervínculos. 

Existen básicamente dos modos de utilizar los esquemas: a) vista de esquemas, 
y b) los niveles de esquema asociados a las propiedades de párrafo. 


Vista de esquema 


¿Cómo accedo a la Vista Esquema? 
Seleccionar el menú Vista y hacer clic sobre Esquema. 


y Material auxiliar para el desarrollo del primer módulo vf - Word Paso (1) 
INSERTAR DISEÑO DISEÑO DE PÁGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR 


Paso (2) Q | 3 Una página ES Nueva ventana | [13 


y —EM EE Varias páginas E Organizar todo 


Borrador Líneas de la cuadrícula 


Modo de Diseño de Diseño Zoom 100% 
lectura impresión web Panel de navegación E Ancho de página | E Dividir 


Vistas Mostrar Zoom Ventana 


INSERTAR DISEÑO DISEÑO DE PÁGINA REFERENCIAS CORRÍ 


«e € ÍNivel1 A Mostrar nivel: Nivel 9 y ES 


Mostrar formato de texto úl E 4 
a. v + ; p ostrar conti errar vista 
Mostrar solo primera línea E Esquema 


Herramientas de esquema Documento maestro Cerrar 


Los esquemas de Ms Word admiten hasta 9 niveles de subordinación y un nivel que 
corresponde al texto independiente. En la vista de esquema, la diferencia entre 
niveles se marca por una sangría izquierda —-invisible en el archivo impreso-: 


II IT IN IT IA A II AI AA AA AAA AA AAA AAA AAA 
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E) Nrvel 1 
E) Nivel 2 
+) Nivel 3 
+) Nivel 4 
(E) Nivel 5 


+) Niveló6 
(E) Nivel? 
EE) Nivel $ 
+) Nivel9 
Texto independiente 


Como se ve en la ilustración anterior, es posible identificar el texto independiente 
porque está introducido por un ícono en forma de viñeta circular de relleno gris. 
Otras viñetas de la vista de esquema son un poco mayores en tamaño y contienen 
un signo +; esto representa que se trata de un nuevo nivel. Haciendo clic sobre el “+” 
podemos contraer o expandir todos los niveles que dependen del nodo ubicado en 
un cierto nivel. La contracción se indica por la presencia de una línea de trazos 
inmediatamente a la derecha del texto que funciona como rótulo para el nivel. Por 
ejemplo: 


Nivel 1 
+) Nivel 2 
(+) Nivel 3| 


En caso de que la viñeta contenga un signo “-” (9), sabremos que el elemento en 
cuestión forma parte de un nivel del esquema distinto (i.e. no constituye texto 
independiente) pero que no contiene ningún elemento subordinado. 


Revisemos ahora algunas herramientas de Esquema: 


(«e € |Nivel 2 


Uh V Y 


a) Asigna al nivel seleccionado el nivel de mayor jerarquía del documento (p.ej. 
si el elemento seleccionado era de Nivel 7, pasará a ocupar el Nivel 1) 


b) Disminuye un nivel de jerarquía (p.ej. si el elemento seleccionado era de Nivel 
2, pasará a ocupar el Nivel 1) 


c) Despliega un menú con todos los niveles posibles de asignar y aplica el 
seleccionado sobre el nivel activo 


d) Incrementa un nivel de jerarquía (p.ej. si el elemento seleccionado era de 
Nivel 3, pasará a ocupar el Nivel 4) 
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e) Disminuye el elemento al nivel más bajo del contorno (p.ej. si el elemento 
seleccionado era de Nivel 4, pasará a ocupar el nivel propio del Texto 
independiente) 


f) Sube un elemento para establecer una relación de dependencia con el 
elemento anterior al del nodo en que se encuentra ubicado 


g) Baja un elemento para establecer una relación de dependencia con el 
elemento anterior al del nodo en que se encuentra ubicado 


h) Expande un nivel y muestra los elementos dependientes 
i)  Contrae un nivel y oculta los elementos dependientes 


La asignación de un nivel en la Vista Esquema aplica en la vista Diseño de Impresión 
estilos del tipo Título. Podemos ver cómo esto impacta en el formato de nuestro 


documento tildando la casilla 4 Mostrar formato de texto de la Vista Esquema. 


6 Nivel 1 
$ Nivel 2 
6 Nivel 3 
O Nivel 4 
$) Nivel 5 


(+) Nivel 6 
E Nivel 7 
4 Nivel 8 
(+) Nivel 9 
Texto independiente] 


Otra opción muy útil es Mostrar solo la primera línea, una herramienta que trunca 
el texto independiente para mostrar solo unas pocas palabras de la primera línea. La 
siguiente ilustración representa de qué modo alterna la vista del texto 
independiente según se tenga esta opción activada o no: 


Mostrar solo primera línea Y. Mostrar solo primera línea 


y y 


($ Nivel 9 $) Nivel 9 
o Lorem Lorem Lorem O Lorem Lorem Lorem .. 


Lorem Lorem Lorem 
Lorem Lorem Lorem 
Lorem Lorem Lorem 
Lorem Lorem Lorem 
Lorem Lorem Lorem 
Lorem Lorem Lorem 
Lorem Lorem Lorem. 


Es importante tener en cuenta que las sangrías y contracciones de nivel que la Vista 
Esquema implementa para representar simbólicamente las relaciones jerárquicas 
que subyacen y organizan el texto no inciden en el formato visible del documento y, 


SN A A A IN II A IA AA AI AA AA AA AA AA AAA AAA AA AAA AAA 
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en consecuencia, no se trasladarán a la versión impresa. La única excepción a esto 
es -como mencionamos unas pocas líneas más arriba- la aplicación de estilos de 
tipo Título a los rótulos que identifican cada nivel. Nuestro esquema se verá así en 
la vista Diseño de Impresión: 


Nivel 8 
Nivel 9 


Lorem Lorem Lorem Lorem Lorem Lorem Lorem Lorem Lorem Lorem Lorem Lorem Lorem Lorem 
Lorem Lorem Lorem Lorem Lorem Lorem Lorem Lorem Lorem Lorem. 


Niveles de esquema asociados a las propiedades de párrafo 

Como señalamos en el apartado anterior, utilizar la Vista esquema para organizar 
nuestro texto en apartados encabezados por títulos de diferente nivel supone 
trabajar indirectamente con un subconjunto de estilos con formatos predefinidos 
(ver ¿Qué son los Estilos? ¿Cómo se clasifican? ¿Para qué sirven?, pág. 20). Si bien es 
cierto que es posible modificar la apariencia del texto y del estilo de manera 
personalizada, existe otra alternativa para trabajar con la lógica de los esquemas 
textuales que puede ahorrarnos dicha tarea. A saber: podemos atribuir a un texto 
que ya posee formato propio un nivel de esquema desde las propiedades de párrafo. 
Para ello, simplemente hay que seleccionar el texto deseado y desplegar la ventana 
flotante de Configuración de párrafo (recordemos que, para ello, debemos localizar 
el símbolo El que se encuentra en el extremo inferior derecho de la sección Párrafo, 
en la cinta de opciones correspondiente a la pestaña Inicio). A continuación, es 
posible seleccionar el nivel de esquema deseado del menú desplegable 
correspondiente. Luego, es imprescindible confirmar la operación haciendo clic 
sobre el botón de comando Aceptar. 


Párrafo 


Sangría y espacio Líneas y saltos de página 


General 


Alineación: Izquierda v 


ivel de esquema: ¡Texto independiente Contraído de forma predeterminada 


Una ver realizados estos pasos, el texto tendrá ya entre sus propiedades de párrafo 
la atribución a un nivel dentro del esquema del documento. El formato no se 
modifica ni varía el estilo (que por defecto sigue siendo Normal), pero el cambio 
puede hacerse visible si nos desplazamos a la Vista Esquema (ver ¿Cómo accedo a la 
Vista Esquema?, pág. 54): 
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Lorem Lorem Lorem Lorem Lorem Lorem Lorem Lorem Lorem Lorem Lorem Lorem Lorem Lorem 
Lorem Lorem Lorem Lorem Lorem Lorem Lorem Lorem Lorem Lorem 


Vista Diseño de Impresión 


(+) Nivel 1 
+) Nivel 2 
(+) Nivel 3 
(+) Nivel 4 
(+) Nivel 5 
(+) Nivel 6 
(+) Nivel 7 
+) Nivel 8 
(+) Nivel 9 
Lorem Lorem Lorem ... 


Vista Esquema 


¿Cómo puedo mover masivamente texto incluido en una sección a otra posición 


del documento sin utilizar copiar y pegar? 

Supongamos que trabajamos sobre un documento al que le hemos aplicado un nivel 
de esquema a cada subtítulo que abre un nuevo apartado y que se encuentra siempre 
seguido por texto. Las herramientas de la Vista Esquema nos permiten mover el 
texto de una sección a otra o, incluso más, mover la sección a otro lugar. Estos 
cambios impactan de lleno en la vista de Diseño de impresión. A continuación, un 
ejemplo: 


e Título 
$ Introducción 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Mauris at ... 
$ Capitulo 1 
$ Sección 1.1 
Nunc bibendum vitae libero sit amet convallis. Suspendisse ac ... 
$ Sección 1.2. 
Donec ullamcorper volutpat vestibulum. in purus tortor, interdum ... 
(E) Sub-sección 1.2.1 
Sed convallis fringilla elit, eu mattis risus ... 
S Capítulo 2 
$) Sección 2.1 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. ... 


SH Sección 2.2. 
Sed convallis fringilla elit, eu mattis risus condimentum nec. ... 


Vista Esquema 
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Título 


introducción 

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscirg elit. Mauris at cells nec vela 
vestbulum porta. Praesert sed lacus webícula, tincidunz lorem ac, mattis telhus. 
Wwestibulum pihiricios mauris a risi sodales mperdiet Vestbyulum lorem massa, finibus 
eu ipsum ut, hendrerk molestie tellus Mauris varius parttror libero quís malesuada. 
Wwestibubum congue blandit consequat. Sed varius arte lectus, es tincidunt dar rhoncus 
ulricios. 

Capitulo 1 

Sección 1.1 

Nunc bibendum vrae libero sit amet corralls. Suspendisse ac maurs fermentum, 
dictum risus vitae, tincidunt urna. Quisque molestie huctus laculis. Wwarnus at foucibus 
orcl. Eñam viverra ex wel nibh rhoncus efficitur. Vivarmus non pretium orcdl Phaseñus 
malesuada nibh sit amet ante dapibus, non sagittés telhus cursus. Donec quis massa nan 
tortor vokutpat consectetur. Nuila facil. Sed et molestie turpis, mec congue libero. Fusce 
efficitur nunc porttitor ex evésmod, eget finibus metus elermentum. Fusce porta misi eu 
purus aliquet, in portar wellt pgestas 

Sección 1.2 

Donec ullamcorper voluspat vestibulum. In purus tornar, inrferdum az dapibes ac, lacinia 
vitae bguta. Curabitur molestie orci a justo frinalla bbendum. Aenear fermentum dd 
vela ut mattis. Nam sagítis, dam comodo sodales cursus, orcl ullamcorper nunc, wel 
vestbulum dolor mauris eu odio. Vivarmus un purus luctus, tincidura felis nec, porta 
metus. Vivamas vítos ligula ribih. Eslam et erat lectus. Maecenas gravicda lobortis augue, 
sed matts elit facies non. Duls sollicitudin enim quis congue dictum. Multa justo nibh, 
malesuada st amet nbih a, narum ftermersum nisl. Sed mattis comgue turpis ac 
tinciciunt. 

Sabrsacción 121 

Sed cormniallis frirgallla ebt, eu matas risus condimentum nec. Quisque fringilla dapibus 
urna vel ultrices. Maecenas vitae fermertum urna. Quisque et dolor fermentum mi 
vulputate prettum nec fringilla dul. Vestibulum in frirgilla sem, congue pretium neque. 
Mauris vitae auctor ipsum, vitae venenatts erím. Nula aliquamn in arcu vitae elelfend. 
Nam vitae aliquam ipsum 


Capitulo 2 


Sección 2.1 

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscirg elit Mauris at ralla mec vela 
vestbulum pora. Praesert sed lacus webícula, tincidunt lorem ac, mattis telhus. 
westibulum ultricies mauris a risi sodales mperdiet. Vestulum lorem massa, finibes 
eu ipsum ut, hendrera molestie tellus Mauris varkus parttror ibero quís malesuada. 
Wwestibulum congue blandit conseguat. Sed varius arte lectus, es tincidunt diam rhoncus 
ulricios. 


Sección 2.2 

Sed cornallis frirajlla est, eu matas risus condimentum nec. Quisque fringilla dapibus 
urna vel ultrices. Maecernas vitae fermertum urna. Quisque et dolor fermentum mi 
vulputate prestum nec frirailla dul. Vestibulurmn in frirgjlla sem, congue pretium neque. 
Mauris vitae auctor ipsum, vitae venerats erím. Nula aliguam in arcu tae elelfend. 
Nam vitae aliquam ipsum 


Vista de Diseño de Impresión 


Supongamos que resulta necesario invertir el orden de los capítulos de modo tal que 
el inicialmente fuera ideado como Capítulo 2 pase a ocupar la posición del Capítulo 
1. Para realizar este cambio desde la Vista Esquema, es necesario hacer clic en el 
nodo del Capítulo 2 (+) para que el sistema seleccione todo texto dependiente de 
ese nivel. 


8 Introducción 
O Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Mauris at ... 
$ Capitulo 1 
6 Sección 1.1 
O  Nunc bibendum vitae libero sit amet convallis. Suspendisse ac ... 
6 Sección 1.2. 
O  Donec ullamcorper volutpat vestibulum. In purus tortor, interdum ... 
0) Sub-sección 1.2.1 
O Sed convallis fringilla elit, eu mattis risus condimentum ... 
S Capítulo 2 
$ Sección 2.1 
O Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. ... 


o] 
$ Sección 2.2. 
O Sed convallis fringilla elit, eu mattis risus condimentum nec. ... 
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Luego, podremos mover la selección hacia arriba pasando sección por sección sin 
saltar ningún elemento del esquema hasta alcanzar la posición deseada. En nuestro 
ejemplo esto supone ejecutar siete veces el comando Subir (4 ) de la sección 
Herramientas de Esquema (ver pág. 54). Nótese que es posible simplificar esta tarea 
si contraemos el Capítulo 1 antes de seleccionar y mover el nodo que representa al 
Capítulo 2 dentro del esquema. 


£ Método abreviado 55 


EHH 


En suma, el sistema permite mover cualquier elemento de cualquier nivel a cualquier 
posición. Es decir, podemos mover párrafos de texto independiente, solo los títulos, 
secciones y aparados completos. Por ejemplo, si en lugar de haber hecho clic en el 
nodo para seleccionar todos los elementos dependientes del nivel nos hubiésemos 
posicionado meramente sobre Capítulo 2, el resultado del movimiento sería el de 
desplazar el rótulo hacia otra posición, dejando detrás de sí todos los elementos 
asociados. Esto supone que todo lo que queda atrás se reacomoda en el esquema de 
manera tal que le sea posible establecer una relación de dependencia con el primer 
nodo de jerarquía superior que encuentre hacia atrás. Para ilustrar este caso, 
retomamos el ejemplo anterior y movemos solo Capítulo 2 hacia abajo dos 
posiciones. La consecuencia es que la Sección 2.1. (de nivel 3) y su texto 
independiente pasan a conformar un nivel dependiente del nodo nivel 2 
inmediatamente anterior (es decir, Capítulo 1). 


$ Título 
D Introducción 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Mauris at ... 
S Capitulo 1 
$ Sección 1.1 
Nunc bibendum vitae libero sit amet convallis. Suspendisse ac ... 
$ Sección 1.2. 
Donec ullamcorper volutpat vestibulum. In purus tortor, interdum ... 


$ Sub-sección 1.2.1 
' Sed convallis fringilla elit, eu mattis risus condimentum ... 
EE) Sección 2.1 


Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. ... 
SD Capítulo 2 
$ Sección 2.2. 
Sed convallis fringilla elit, eu mattis risus condimentum nec. ... 


Otra alternativa sencilla para este procedimiento es arrastrar con el mouse el 
subtítulo correspondiente hacia la posición deseada desde el panel de navegación 
(ver infra). 


¿Cómo aprovecho el panel de navegación en documentos con esquema? 


El Panel de navegación constituye una potente herramienta para los usuarios que 
trabajan con documentos realizados con estilos de tipo Título o con niveles 
asociados a las propiedades de párrafo de determinados segmentos textuales. El 
principal motivo reside en el hecho de que permite contar con un índice en el que 
se disponen los títulos del documento según su orden lineal y jerárquico. 
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A diferencia de una tabla de contenido o índice convencional, el panel de navegación 
no incluye referencia al número de página en que se inicia una u otra sección, sino 
que contiene enlaces que permiten al usuario “saltar” hacia la posición deseada con 
un simple clic. Además, a semejanza de la Vista Esquema, los títulos del panel de 
navegación pueden contraerse o desplegarse en función de las necesidades y gustos 
del usuario. 


Navegación TÍTULOS | PÁGINAS | RESULTADOS 
at nulla nec velit vestibulum porta. 
Praesent sed lacus vehicula, tincidunt 
lorem ac, mattis 


malesuada. Vestibulum congue blandit 
consequat. Sed varius ante lectus, et 


PÁG | NAS RESU LTADOS tincidunt diam rhoncus 

os los de la On tortor volutpat consectetur. Nulla 
facilisi. Sed et molestie turpis, nec 
congue libero. Fusce 


TÍTULOS 


4 Título 
Introducción 
Capitulo 1 
Sección 1.1 
Pb Sección 1.2, 
4 Capítulo 2 

Sección 2.1 
Sección 2.2. 


erat lectus. Maecenas gravida lobortis 
augue, sed mattis elit facilisis non. Duis 
sollicitudin 


Muchas de las opciones y herramientas propias de la Vista Esquema (ver ¿Cómo 
utilizo esquemas para organizar mi escrito?, pág. 54) se integran al panel de 
navegación cuando el usuario selecciona uno de sus elementos con clic del botón 
derecho del mouse: 


Disminuir nivel Todo 
Nuevo título antes Mostrar título 1 
Nuevo título después Mostrar título 2 


Nuevo subtítulo Mostrar título 3 


Eliminar Mostrar título 4 


Seleccionar título y contenido Mostrar título 5 
Imprimir título y contenido Mostrar título 6 
Expandir todo Mostrar título 7 
Contraer todo Mostrar título 8 


Mostrar niveles de título Mostrar título 9 


En resumen, el Panel de navegación configura un índice a partir del esquema del 
documento y combina distintos modos de vista con las herramientas básicas de 
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búsqueda, facilitando al usuario la localización de información en el documento 
tanto a nivel macro como micro (es decir, desde unidades tan extensas como las 
secciones hasta la localización de unos pocos caracteres) y su modificación (en tanto 
permite mover secciones enteras de una posición a otra (ver ¿Cómo puedo mover 
masivamente texto incluido en una sección a otra posición del documento sin 
utilizar copiar y pegar?, pág. 58-ss.). 


Podemos acceder al panel por dos vías (cf. pág. 9): 


a) Tildando la casilla de verificación rotulada Panel de navegación en la sección 
Mostrar de la cinta de opciones correspondiente a la pestaña Vista. 


b) Con el atajo de teclas: 


£5 Método abreviado £5 


ES HE 


¿Cómo creo un documento maestro en el que se integren varios 
subdocumentos? 


Utilidad de los documentos maestros 

En ocasiones, por uno u otro motivo, los usuarios consideran necesario realizar 
diferentes secciones o apartados de lo que será un documento extenso en archivos 
independientes. Tal es, con frecuencia, el caso de los autores de tesis y libros, que 
suelen crear un documento para cada capítulo. La impresión y entrega del resultado 
final del trabajo requiere la compilación del contenido y la conservación del formato 
de los distintos documentos en uno nuevo. Ahora bien, cierto es que el método 
copiar y pegar parece aportar una solución simple a este problema, pero no 
debemos olvidar que algunos elementos pueden quedar fuera de la selección previa 
a la copia y que, al pegar, pueden producir inconsistencias en el formato. Además, 
¿Qué sucede cuando se necesita hacer una entrega parcial y luego se modifican 
partes de ese documento o de los documentos originales? ¿No es engorroso y 
arriesgado trasladar tales modificaciones manualmente de un archivo a otro? Por tal 
motivo, es recomendable automatizar la tarea convirtiendo nuestro archivo en un 
Documento maestro. 


Concepto 

¿Qué es un documento maestro? 
Básicamente, se trata de un archivo de 
Word que, además de poseer contenidos 
propios, es capaz de incrustar el | yn documento maestro es un contenedor 
contenido de otros documentos con los | para un conjunto de archivos separados (o 
que establece un enlace y una | subdocumentos) Puede usar un 
sincronización personalizables por el | documento maestro para configurar y 
usuario en función de sus necesidades. | *4ministrar un documento con varias 
Esto quiere decir que, si contamos con partes, como un libro con varios capítulos. 
cinco archivos individuales, cada uno de los cuales se corresponde con un capítulo, 


Según los documentos de ayuda 
oficiales de Microsoft Word 
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podemos generar, a partir de un documento en blanco, un entorno que disponga en 
un mismo sitio todo su contenido. Así, el documento maestro -llámese Tesis.docx en 
nuestro ejemplo- estará enlazado a los documentos Cap 1.docx, Cap 2.docx, Cap 
3.docx, etc. Y todos los cambios que realicemos impactarán inmediatamente en los 
documentos enlazados (salvo que nosotros ordenemos lo contrario). 
Representamos en el siguiente esquema la lógica de funcionamiento y relación de 
un documento maestro con sus respectivos subdocumentos. 


Tesis.docx es un documento maestro que contiene tres subdocumentos 
relativamente autónomos (es decir, la creación del documento maestro conserva la 
existencia de cuatro documentos: 3 independientes pero relacionados y 1 en el que 
se integran los 3). 


Cap 1.docx fue incrustado en Tesis.docx y se mantiene sin bloqueo de sincronización. 
Por lo tanto, cualquier cambio realizado en Cap 1.docx repercute en Tesis.docx (y 
viceversa). 


Cap 2.docx fue incrustado en Tesis.docx, pero el usuario ha bloqueado el vínculo para 
evitar que los cambios realizados en Tesis.docx se propaguen a Cap 2.docx (o bien la 
relación se ha bloqueado porque el usuario ha abierto el archivo Cap 2.docx en otra 
ventana). 


Cap 3.docx fue incrustado en Tesis.docx, pero el autor luego decidió eliminar el 
vínculo, por lo que el sistema realizó una copia del contenido de Cap 3.docx y lo 
integró como contenido nativo de Tesis.docx. 
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Acceso a las herramientas de Documento Maestro 
Las herramientas de Documento maestro se 


encuentran en la Vista Esquema, contraídas 3 | [E] Esquema 
[E] Borrador 


por defecto hasta tanto el usuario no las active 
(ver ¿Cómo accedo a la Vista Esquema?, pág. 
54). Una vez allí, es necesario hacer clic sobre 
Mostrar documento: 


Modo de Diseño de Diseño 
lectura impresión web 


Vistas 


pee] ESQUEMA 


«e € ÍNivel2 ls s»| Mostrar nivel: | Nivel 9 E E 


Y] Mostrar formato de texto j 
a v + Ñ ) Mostrar trae! Cerrar vista 
Y] Mostrar solo primera línea documento subdocut ¿ Esquema 


Herramientas de esquema Documento maestro Cerrar 


Aparecerán nuevas opciones destinadas a trabajar con documentos maestros: 


ES Bj Crear 


% Insertar 


Mostrar 
documento 


Documento maestro 


Herramientas de Documento Maestro 


E 


Mostrar 
documento 


Muestra / oculta los botones destinados a documentos maestros. 


Contrae / expande los subdocumentos incluidos en el documento 
maestro. Cuando los sub-documentos se encuentran contraídos 
aparecen en forma de la ruta de acceso que indica la localización física 
del archivo fuente. A semejanza de un hipervínculo, es posible ordenar 
al sistema la apertura del archivo en una nueva ventana haciendo clic 
sobre en enlace mientras se mantiene presionada la tecla Crtl. 


O Título del Libro 


ll : 


E 
"7 e CaACapítulo 1.docx 
Contraer 
subdocumentos o 
a] 
a e CACapítulo 2.docx 
o 
a] 
a e CACapítulo 3.docx 
o 
(0) Crear Cuando tenemos el esquema creado por niveles podemos crear un 


subdocumento a raíz de un título. 
Si tenemos un subdocumento en el documento maestro y lo 
desvinculamos como subdocumento lo que hacemos es que pase a 


Xi) Desvincular 
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formar parte del documento maestro y deje de existir como 
subdocumento. Se rompe el vínculo y se copia el contenido pero no se 
elimina de la unidad de almacenamiento el archivo fuente. 
Sirve para seleccionar el documento que queremos insertar el 
documento maestro. 
Si tenemos varios subdocumentos, podemos seleccionarlos y 
combinarlos en uno solo. Si llegamos a una situación en la que 
tenemos muchos subdocumentos pequeños en nuestro documento 
maestro puede ser conveniente ir combinando algunos 
subdocumentos de poca extensión para tener menos subdocumentos, 
pero un poco más extensos. 
Si queremos combinar varios subdocumentos tendremos que 


aa Insertar 


2) Combinar seleccionarlos presionando primero sobre el icono 6 que aparece a 
la izquierda superior del primer subdocumento y manteniendo 
pulsada la tecla MAYÚS (Shift) de nuestro teclado haremos clic sobre 
el siguiente  subdocumento. Podemos combinar tantos 
subdocumentos como queramos. 

Una vez los tenemos seleccionados debemos pulsar sobre Combinar. 
Se fusionarán todos en el mismo subdocumento. Este botón sólo 
estará habilitado si tenemos varios subdocumentos seleccionados. 
Realiza lo contrario a combinar; es decir, a un subdocumento podemos 
dividirlo en dos subdocumentos. Cuando tenemos subdocumentos 
muy extensos y queremos dividirlos en varios subdocumentos. 

Para realizar la división debemos situarnos una línea encima o al 
e] Dividir principio del título del subdocumento a partir de donde vayamos a 
crear otro subdocumento. 

Una vez estemos ahí situados pulsamos sobre el Dividir, este botón 
sólo estará habilitado si estamos en la posición correcta. 

Al bloquear un subdocumento lo que hacemos es ponerlo en modo 
¿4 Bloquear documento | “solo lectura” para que nadie pueda modificarlo si estamos trabajando 
en grupo. 


¿Cómo hago para llegar rápidamente a un lugar específico en el 


documento? (Ir a...) 


En un documento extenso, muchas veces hallar un elemento específico se vuelve 
bastante dificultoso. Por ejemplo, puede que se nos haya solicitado introducir una 
modificación en la nota a pie de página número 58 pero ¿en qué página se encuentra 
ésta? Algo similar sucede con otro tipo de objetos (gráficos, tablas, ilustraciones, 
marcadores, títulos, comentarios, páginas o comentarios realizados por 
correctores /revisores). Para agilizar nuestra búsqueda, Word ofrece una tradicional 
pero potente herramienta llamada Ir a... 


Existen tres vías de acceso: 


a) En el Panel de navegación: el cuadro de búsqueda cuenta con un menú 
desplegable en el que se ofrecen filtros de búsqueda que permiten al usuario 
buscar objetos —gráficos, tablas, ecuaciones, notas y comentarios— en lugar 
de cadenas de texto y, además, un acceso directo a la herramienta Ir a... 
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Opciones... 


Búsqueda avanzada... 
Reemplazar... 
Ira... 
Buscar: 
Lo Gráficos 
EJ Tablas 
Ecuaciones 
Notas al pie o notas al final 


Comentarios 


b) Pestaña Inicio: en la sección Edición, el comando Buscar posee un botón de 
lista desplegable que brinda acceso a Ir a... 


c) Desde la ventana flotante de Buscar o Buscar y reemplazar: la tercera 
pestaña es Ir a... 


Buscar y reemplazar 


Buscar Reemplazar 


Ira: Número del título: 
Página | 
Sección 
Línea 
Marcador 
Comentario 
Nota al pie 


Escriba + y —- para desplazarse según la posición actual. Ejemplo: 
escribiendo +4 se desplazará cuatro elementos hacia adelante. 


Anterior 


El entorno de la herramienta es muy sencillo: del lado izquierdo se muestra una lista 
de entre las cuales debemos seleccionar la categoría del elemento al que se desea ir 
y, del lado derecho, un cuadro de texto para introducir la referencia. Por referencia 
nos referimos aquí al número exacto que identifica un objeto particular (p.ej. si 
buscamos la nota 58, el número a ingresar será 58) o un operador que permita 
desplazarse hacia atrás o hacia adelante un determinado número de ciclos (p.ej. 
podemos avanzar saltando las páginas de 10 en 10 cada vez que presionemos 
Siguiente si el valor ingresado en la referencia es +10). 


¿Cómo corrijo un archivo con Control de cambios? 


¿Qué es el control de cambios? ¿Para qué sirve? ¿Cómo se activa? 

Cuando dos o más personas intervienen en la edición de un archivo realizado por un 
tercero, la utilización de Control de cambios puede resultar muy efectiva. Se trata 
de registrar paso a paso todas las modificaciones realizadas sobre un documento, 
identificando el editor que los introdujo y permitiendo al autor contar con tres 
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posibilidades: ver el documento editado, ver el documento original, o ver los 
cambios e ir aceptando o rechazando los que considere pertinentes. 


Para activar la herramienta, basta con hacer clic sobre el botón homónimo dentro 
de la sección Seguimiento de la pestaña Revisar. 


Té A 
55 Todas las revisiones 


=8, 
AX 

Control de 
cambios + [5] Panel de revisiones > 


[E] Mostrar marcas * 


Seguimiento 


Mostrar para revisión 

El menú desplegable que encabeza la sección de Seguimiento se llama Mostrar para 
revisión y permite alternar entre distintos modos de ver el documento. Es posible 
escoger entre los siguientes parámetros: original, todas las revisiones, ninguna 
revisión y revisiones simples. 


Mostrar original 
Esta vista oculta todas las modificaciones realizadas sobre un texto y vuelve visible 
la versión original. Por ejemplo: 


En este trabajo presentamos pruebas que permiten demostrar que no siempre en la intención lo que cuent, 


sino bien más todolo contrario. 


Mostrar revisiones simples 

La opción Mostrar revisiones simples señala con una línea roja en el margen 
aquellos segmentos en los que se han realizado cambios. Para alternar esta vista con 
la de Mostrar todos los cambios, basta con hacer clic sobre la línea del margen 
izquierdo. 


Este trabajo presenta pruebas que permiten demostrar que no siempre en la intensión lo que cuenta, sino 


más bien todo lo contrario. 


Mostrar todas las revisiones 
Cuando se activa esta opción, todas las revisiones se vuelven visibles. Por ejemplo: 


En-eEste trabajo presentames pruebas que permiten demostrar que no siempre en la intenesión lo que 


cuenta, sino más bien s=ás-todo lo contrario. 


En términos generales, las revisiones del texto se indican asignando un color a cada 
usuario. Típicamente el primer revisor adopta el color rojo. Así, por defecto, el texto 
eliminado aparece coloreado y tachado, mientras que el texto nuevo se destaca con 
el color y el subrayado. Sin embargo, todas estas propiedades pueden configurarse 
según la conveniencia y el gusto de los usuarios haciendo clic en Cambiar opciones 
de seguimiento e ingresando a las Opciones avanzadas. 
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Opciones avanzadas de Control de cambios 


Inuarcas 
Inserciones: v E por autor 
Eliminaciones: Tachado v E por autor 


| Líneas cambiadas: Borde exterior e 


£ “. 
E] Todas las revisiones 


ES [E] Mostrar marcas + | => ==> 


Panel de revisiones > | Comentarios: E por autor Y 


I 
¡Control de 


¡cambios + 
I Seguimiento Movimientos 
A | Control de movimientos 
Movido desde: Doble tachado Color: a Verde 
Movido a: Subrayado doble Color: mul Verde 


Resaltado de celda de tabla 


Opciones de Lontrol de cambios Celdas eliminadas: [[ ] rosa Dividir celdas: El naranja claro 


| Mostrar l Formato 
Resaltar actualizafiones Control de formato 


Otros autores Formato: (ninguno) Color: al Por autor 


l laiovos 
Formato I 

Ancho preferido: 9,4 cm + | Medir en: Centímetros 
v l I 


Globos en || presentación de todas las revisiones: Révisiones Margen: Derecha + 


Dijsactivado | » | | Mostrar líneas de conexión con el texto 


z z E Orientación del papel al imprimir: Conservar 
E T os 


AAA Y 2 o! 


| Celdas insertadas: O Azul claro Celdas combinadas: O Amarillo claro | 


Mostrar ninguna revisión 
Muestra la versión final del documento; es decir, el modo en que se verá el texto si 
el autor /editor acepta todos los cambios introducidos por los revisores. 


Este trabajo presenta pruebas que permiten demostrar que no siempre en la intensión lo que cuenta, sino 
más bien todo lo contrario. 


¿Cómo filtro los cambios que se muestran? 


E Mostrar marcas + 


Comentarios En algunos casos, las múltiples revisiones del texto 
introducen muchos cambios de mano de distintos 
usuarios al punto que el texto se torna ilegible y 
resulta difícil interpretar los cambios. En tales 

Formato circunstancias, puede ser de utilidad filtrar el tipo 
ES Globos de cambios de elemento de revisión que se muestra 
y/o el usuario revisor. 


Entradas de lápiz 


Inserciones y eliminaciones 


Personas especificas 


Para ello, contamos con el menú desplegable de 
Mostrar marcas, en el que podemos -por ejemplo- 
indicar al sistema que oculte los cambios de formato 
y los comentarios marginales para concentrarnos en las inserciones y eliminaciones. 
A su vez, podríamos, si así lo quisiéramos, elegir de la lista de Personas específicas 
las revisiones de qué usuario consideraremos en primer término. 
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El menú denominado Globos permite decidir si los cambios se mostrarán en línea 
(con la simbología que hemos visto más arriba) o en globos de comentario a los 
márgenes. Una tercera opción nos permite que las modificaciones de inserción y 
eliminación se muestren en línea y que los globos contengan el detalle de las 
modificaciones de formato y los comentarios de los revisores. 


Panel de revisiones = 
Existe aún una herramienta más de visualización y Revisiones 
procesamiento de las revisiones realizadas con |a 10 REVISIONES 


control de cambios: el Panel de revisiones. Éste, Inserciones: 6 
además de mostrarnos en una lista flotante el detalle Eliminaciones: 4 
de las modificaciones realizadas sobre el documento Movimientos: O 
y la referencia del usuario responsable, aporta datos Formato: O 
cuantitativos; en particular, nos permite saber la Comentarios: O 
cantidad de revisiones por las que ha pasado el texto 
y el total de modificaciones conforme su tipo (asaber: |. - Eliminado 
inserciones, eliminaciones, movimiento, formato, Ene 
comentarios). - Insertado 

E 
¿De qué manera puedo forzar a los revisores de mi AA 
documento a trabajar con control de cambios? as 
El sistema ofrece la posibilidad de restringir la | - Eliminado 
capacidad de otros usuarios de desactivar el control c 
de cambios. Tal procedimiento maximiza la seguridad | - insertado 
y la legitimidad de nuestro texto al fijar una : 
contraseña que será requerida en caso de que un | - insertado 


usuario intente editar el texto sin dejar registro. (Para q 


otros modos de restringir la edición del documento: | Sastón Daix Insertado 

ver ¿Cómo restringir la edición de un documento e 

(para que sólo se pueda trabajar con los estilos | Sastón Daix Eliminado 
seleccionados)?, pág. 30; y ¿Cómo hacer que el — 

documento sea de solo lectura (edición protegida por contraseña) o que permita 
sólo realizar comentarios?, pág. 31). 

Para activar esta opción es necesario hacer clic sobre la lista desplegable del botón 
de Control de cambios y seleccionar Bloquear seguimiento: 


REVISAR Bloquear seguimiento 


E Rs] Todas las revisiones Impida que otros autores desactiven el control de cambios. 


e ] Mostrar marcas * Escribir contraseña (opcional); || 
Control de 


cambios|]12) Panel de revisiones 7 Repetir para confirmar: 


E> Control de cambios (Esta no es una característica de seguridad). 


Cancelar 
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¿Cómo acepto o rechazo en el documento los cambios realizados por revisores? 
La pestaña Revisar cuenta con una sección denominada Cambios, yuxtapuesta hacia 
la derecha de Seguimiento. Allí encontramos las herramientas básicas de 
navegación del control de cambios (Cambio anterior / Cambio siguiente) y las 
opciones para Aceptar o Rechazar (un cambio o todos los cambios a la vez): 


Aceptar y continuar con la siguiente 


Aceptar todos los cambios 


Aceptar todos los cambios y detener seguimiento 


Siguiente 


¿Cómo puedo comparar/fusionar dos documentos? 

En ciertas ocasiones, puede que necesitemos comparar dos documentos. Por 
ejemplo, cuando contamos con dos copias y no recordamos si en alguna se han 
introducido cambios o cuando un revisor ha introducido cambios en nuestro 
documento sin utilizar el control de cambios. Para estas situaciones es 
que el procesador de textos nos ofrece la herramienta Comparar, que E 
se encuentra en la sección homónima dentro de la pestaña Revisar | Comparar 
(adyacente a la izquierda con Cambios y a la derecha con Proteger). De : 

allí seleccionaremos Comparar... para que se despliegue la siguiente [| Comparar 
ventana flotante: 


Comparar documentos ? X 
Documento original Documento revisado 

comparar 1 vi v| 
Etiguetar cambios con Etiquetar cambios con Gastón Daix 

2 

<< Menos Aceptar Cancelar 

Configuración de la comparación 
Inserciones y eliminaciones [Y] Tablas 

Movimientos Encabezados y pies de página 

Comentarios Notas al pie y notas al final 

Formato Cuadros de texto 

Cambios de mayúsculas y minúsculas Campos 


Espacios en blanco 


Mostrar cambios 


Mostrar cambios en: Mostrar cambios en: 
O Nivel de carácter O Documento original 
(8) Nivel de palabra O Documento revisado 


(8) Documento nuevo 
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En el cuadro desplegable Documento original aparece la nómina de los archivos 
creados recientemente conforme a su orden alfabético. Si el archivo que 
necesitamos no se encuentra allí, podemos hacer clic sobre el fichero amarillo que 
se encuentra a la derecha. El mismo procedimiento debe realizarse para la selección 
del Documento revisado. Las flechas azules permiten invertir la selección (es decir, 
considerar el archivo ingresado en Documento revisado como Documento original 
y viceversa). 

Las configuraciones avanzadas de comparación nos permiten especificar los 
parámetros que serán considerados (nótese que todos los elementos son opcionales, 
excepto Inserciones y eliminaciones). También podemos determinar si el resultado 
de la comparación se volcará sobre uno de los dos archivos existentes (el original o 
el revisado) o en un documento nuevo, y definir si los cambios se consideran a nivel 
de palabra o a nivel de carácter. 


Comparación a nivel de palabra: 
En-esteEste trabajo presentamospresenta pruebas que permiten demostrar que no siempre en la 


intención intensión lo que cuentcuenta, sino más/vien más todeletodo lo contrario. 


Comparación a nivel de carácter: 


En-esteEste trabajo presentazaos pruebas que permiten demostrar que no siempre en la intenesión lo que 
cuenta, sino más bien más todolotodo lo contrario. 


Como se puede apreciar a simple vista, el resultado que obtenemos de la 
comparación es un archivo en el que se compilan las diferencias entre un 
documento y otro (uno considerado como “original” y otro como “versión revisada”), 
aplicando la dinámica de los archivos editados con Control de cambios (ver ¿Qué es 
el control de cambios? ¿Para qué sirve? ¿Cómo se activa?, pág. 66). Ahora bien, vale 
mencionar una opción que no existe en el control de cambios: Mostrar documentos 
de origen. Este comando -que es el último de la lista que se despliega al presionar 
sobre comparar- permite poner en mosaicos dentro de una misma pantalla las tres 
versiones del documento (original, revisado, comparado) y el panel de revisiones. El 
resultado es el siguiente: 

o Documento comparado x | Documento original (comparar 1 - Gastón Daix) 

Revisiones MS 


A 12 REVISIONES 2 En-esteEste trabajo presentamospresenta pruebas que permiten demostrar que En este trabajo presentamos pruebas que 


] no siempre en la intenciónintensión lo que evestcuenta, sino más bien más permiten demostrar que no siempre en la 
Inserciones: 6 todelotodo lo contrario. intención lo que cuent, sino bien más todolo 
Eliminaciones: 5 contrario. 


Movimientos: O 
Formato: 1 


Comentarios: O 


Gastón Daix Eliminado 
En este 


Gastón Daix Insertado 
Este 


Gastón Daix Eliminado 


presentamos Documento revisado (comparar 2 - Gastón Daix) 


Gastón Daix Insertado Este trabajo presenta pruebas que permiten 


presenta demostrar que no siempre en la intensión lo que 


A a cuenta, sino más bien todo lo contrario. 
Gastón Daix Eliminado 


intención 

Gastón Daix Insertado 
intensión 

Gastón Daix Eliminado 
cuent 


Gastón Daix Insertado 
cuenta 
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¿Cómo saber qué cantidad de palabras o caracteres conforman 


un texto? 

Con frecuencia los trabajos poseen un límite de extensión definido en cantidad de 
palabras o de caracteres. El conteo manual puede resultar sumamente tedioso y, en 
caso de estar utilizando el procesador de textos, sumamente evitable. Un conteo 
rápido de palabras se muestra en la barra de estado de Word (es decir, en la barra 
que está en el lado inferior de la ventana). En caso de no haber seleccionado ningún 
segmento, el resultado mostrado 
corresponde a la totalidad de palabras [MARAFARTES 
en el documento activo; en cambio, si 
existe texto seleccionado, el valor 
indicado referirá a éste estableciendo 
la cantidad de palabras sobre el total 
(p. ej. 29 palabras de 17204). Hacer clic Caracteres (con espacios) 
en el valor permite desplegar un | Párratos 

cuadro de diálogo con información | Líneas 

más detallada. Nótese que otro modo : 
de llegar a tal cuadro es mediante la 

ruta Revisar -> Revisión -> +3 Contar 
palabras. 


Estadísticas: 


Páginas 
Palabras 
Caracteres (sin espacios) 


¿Cómo inserto/elimino comentarios a los márgenes del texto? 


Insertar un comentario 

El procesador de textos nos permite insertar comentarios y respuestas a los 
comentarios de terceros en los márgenes del texto en forma de “globos”. Cada 
comentario debe estar asociado a un elemento (nótese que, sin embargo, Word no 
permite insertar comentarios vinculados directamente con texto ingresado en notas 
a pie de página o final del trabajo, encabezados y pie de página, cuadros de texto, 
entre otros casos). Los comandos relacionados con los comentarios se encuentran 
en la pestaña Revisar: 


7 7 LJ Anterior 
| O 
7 Siguiente 


Nuevo Eliminar 
comentario y 


Comentarios 


En el siguiente ejemplo se ha seleccionado la palabra “Revisar” y luego se ha hecho 
clic en Nuevo comentario. Automáticamente el sistema reconoce el nombre de 
usuario —si éste ha iniciado sesión en Word- o aplica el nombre de usuario ingresado 
en las Opciones generales para trabajar con Word (Archivo -> Opciones -> 
General). Además, el comentario cuenta con una huella temporal que indica hace 
cuánto tiempo se realizó. 
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Vista de comentarios 


Gastón Daix 


Constatar en qué sección aparecía en versiones 
anteriores 


Los comentarios pueden aparecer contraídos o desplegados, según cómo esté 
configurado el grupo de herramientas de Seguimiento en la pestaña Revisar y según 


se tenga o no seleccionada la opción ES Mostrar comentarios ¿e] grupo Comentarios. La 
ilustración anterior representa la vista de los comentarios cuando la opción Mostrar 
comentarios se encuentra activa (o bien cuando se ha seleccionado Todas las 
revisiones en la lista desplegable Mostrar para revisión en el grupo de 
Seguimiento). En cambio, cuando Mostrar comentarios se encuentra inactivo (o 
bien cuando se ha seleccionado Revisiones simples en la lista desplegable Mostrar 
para revisión), los comentarios se contraen en pequeños globos al costado de la 
línea en la que se encuentra el elemento al que se asocia: 


Los comandos relacionados con los comentarios se encuentran en la pestaña Revisar 


Al hacer clic sobre el globo aparece el comentario en una ventana flotante que 
desaparecerá ni bien hagamos clic en cualquier otro punto de la pantalla. 


CC) | 
y 


Comentarios 


Gastón Daix Hace 39 minutos 
bonstatar en qué sección aparecia en versiones 
anteriores 

Gastón Daix Hace 39 minutos 

En Word 2003 estaba en el menú Insertar. 


Responder comentarios 

Los comentarios pueden ser respondidos por otros usuarios o por el mismo. Para 
ello basta con hacer clic sobre el comentario y, luego, sobre el pequeño ícono que 
aparece en el extremo superior derecho (+7). También es posible insertar una 
respuesta haciendo clic con botón derecho sobre el comentario y seleccionado la 
opción Responder al comentario. 


Gastón Daix Hace4 minutos =s 
Constatar en qué sección apkrecía en versiones 
anteriores 


Gastón Daix Hace4 minutos 
En Word 2003 estaba en el menú Insertar. 


Téngase en cuenta que las versiones recientes de Word permiten aplicar formato al 
texto incluido en los comentarios. Por ejemplo, en la imagen anterior se ha aplicado 
negrita y cursiva a una palabra que se deseaba destacar. 
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Eliminar comentarios 

En caso de necesitar eliminar un comentario, podemos hacerlo haciendo clic con el 
botón derecho sobre el mismo y seleccionando Eliminar comentario. Este comando 
también puede activarse desde Eliminar (al lado de Nuevo comentario, en la cinta 
de opciones de la pestaña Revisar); allí también se presenta la opción de Eliminar 
todos los comentarios. 


Marcar comentario como listo 

Imaginemos ahora el siguiente escenario: un tesista le envía a su director un 
borrador. El director revisa el escrito e introduce sugerencias a los márgenes para 
que el tesista realice modificaciones sobre el texto. El tesista corrige su borrador y 
vuelve a enviárselo al director. ¿No le será útil poner en evidencia las mejoras 
realizadas? ¿No le ahorrará al director tiempo de corrección encontrar una huella 
de las sugerencias que hiciera en la primera revisión? Este es uno de los escenarios 
en los que cobra utilidad la posibilidad de Y Marcar comentario como listo , opción a la 
que se accede haciendo clic con el botón derecho del mouse sobre el comentario 
deseado. Así, el comentario no desaparece, pero cambia de estado; en términos 
gráficos esto supone que el comentario se presente contraído a la primera línea y 
coloreado en un gris tenue. 


Ocultar comentarios y otras marcas de revisión al momento de la impresión 

El sistema asume por defecto que el usuario querrá trasponer las revisiones 
realizadas sobre el documento a la versión impresa. Sin embargo, por motivos muy 
diversos, puede que no sea realmente lo deseado por el autor. ¿Qué hacer en este 
caso? ¿Eliminar todos los comentarios y luego deshacer? No es necesario. El 
procesador de textos permite configurar la impresión para desestimar los globos de 
los comentarios. Para ello, debemos acceder por la pestaña Archivo a la herramienta 
Imprimir. Debajo de la sección Configuración, hacemos clic en la opción Imprimir 
todas las páginas para desplegar más detalles. En la sección Información del 
documento, podremos deseleccionar Imprimir documento con revisiones. En la 
página siguiente ofrecemos un esquema que grafica este recorrido. 


| m P fl m r Documento 
[F Imprimir todas las páginas 
Todo el documento 


Copias: 
Ll 
5 


Imprimir 


S imprimir página actual 


Solo esta página 


Impresora 


A Impresión personalizada 


HP LaserJet Professional P 1... (39) 


Imprimir =9 Sin conexión v Indique las páginas, secciones o intervalos específicos 
Propiedades de impresora Información del documento 


Información del documento 


Configuración 


Imprimir todas las páginas 


Lista de propiedades tales como nombre de archivo, autor y título 
Lista de revisiones 

Todo el documento 

Imprimir documento con revisiones 


Imprimir solo páginas impares 


Imprimir a una cara 


AS 


Imprime solo en una cara de... Imprimir solo páginas pares 
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¿Cómo inserto una nota (a pie de página o al final)? 
Procedimiento de inserción de notas 


z Í Notas al pie y notas al final 2 X 
Referencias 


l Posición 
Final de página 


- l Notas al final: Final del documento 
1 Ire Insertar nota al final O j : ca 


A B I Convertir... 


EN Nota al pie siguiente + 


| Diseño de nota al pie 
Mostrar notas 
I Columnas: Coincidencia de diseño de sección 


Notas al I Formato 


Formato de número: 11,2, 3,... 


Marca personal: Símbolo... 


e 
” 


y Iniciar en: 1 
£ Método abreviado £5 E 
Numeración: Continua 
fe=_| + f_| + (8 icaPeambios a: Todo el documento 
EN E YEN 


Cancelar 


Concepto y utilidad 

Los escritos académicos suelen utilizar notas a pie de página o al final para 
introducir comentarios que se relacionan con puntos específicos del documento y 
que tienden a perseguir efectos retóricos variados conforme las exigencias que 
imponga el género discursivo y la imagen que el autor desee construir en su escrito. 
Algunas de sus utilidades consisten en: 

e realizar aclaraciones que orienten al lector y eviten malos entendidos; 

e ampliar la información ofrecida en el cuerpo del trabajo aportando datos 
suplementarios; 

e introducir ejemplos ilustrativos; 

e comentar una afirmación y argumentar una toma de posición frente a 
distintos modos de concebir un hecho; 

e ofrecer un espacio acotado en el que se deje constancia de que el autor es 
conocedor de otra bibliografía sobre el tema (con la cual puede discutir o 
acordar, pero que por algún motivo decide no incluir en el desarrollo de su 
trabajo); 

e  explicitar criterios teórico-metodológicos que fundan decisiones tomadas en 
el recorte del tema o en los materiales y procedimientos empleados; 

e recomendar lecturas complementarias al lector sobre un tema en el que se 
ha decidido no profundizar, generando un efecto de erudición y 
actualización bibliográfica; 

. entesis de ciertas especialidades, permite agradecer a colaboradores que 
hayan echado luz sobre algún aspecto; 

e incorporar citas adicionales que podrían haber estado en el cuerpo del 
trabajo pero que podrían resultar distractoras en contextos en los que ya se 
presentan otras citas extensas; 
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e simplificar la sintaxis de ciertas oraciones extensas del cuerpo del texto 
desplazando al paratexto aclaraciones explicativas que originalmente se 
encontraban entre incisos, paréntesis o en oraciones subordinadas y que 
distanciarían el núcleo del sujeto del predicado o un elemento anafórico y su 
antecedente; 

e Ofrecer una traducción para una cita textual que se encuentra en una lengua 
distinta de a usada por el autor (o, en sentido inverso, para reproducir el 
fragmento en su idioma original, si se ha optado por incluir la versión 
traducida en el cuerpo) 

e introducir referencias bibliográficas “no integradas” cuando no se utiliza el 
sistema Autor-Año;? 

e insertar referencias cruzadas a otras posiciones dentro del mismo texto 
(ver ¿Qué son, para qué sirven y cómo se insertan las Referencias cruzadas?, 
pág. 84)". 


A esta lista —por cierto incompleta- debemos sumar las notas que el lector puede 
encontrar en textos traducidos o comentados por terceros. Pueden conviven en 
ellos las notas del autor, las del traductor, las del editor y las del comentador. Si bien 
las notas del autor pueden prescindir de aclaración, cada una de las intervenciones 
a pie de página debe estar identificada por acrónimos del tipo “N.T.” o *N. del T.” 
para que el lector reconozca quien asume la responsabilidad enunciativa del texto. 


Aspectos formales 

Las notas se vinculan con el texto mediante una viñeta o número en formato 
superíndice que se denomina “llamada”. La llamada se inserta en el texto en la 
posición en la que el autor considera necesario realizar un comentario (al final de 
una palabra, de una frase, de una cita, de un párrafo, de una oración, etc.) y se repite 
en la nota antes del texto. 

Las llamadas que utilizan viñeta (típicamente un asterisco) suelen utilizarse 
típicamente en textos breves (como artículos publicados en revistas especializadas, 
ponencias de congresos publicadas en actas o capítulos de libros) para realizar 
advertencias O agradecimientos. Por ejemplo, una nota a pie de página puede 
informar al lector que el texto que tiene ante sí pertenece originalmente a otra 
publicación o, en caso de que se trate de una compilación, aclarar el nombre del 
autor. Además, es frecuente encontrar en las revistas académicas notas con 
asterisco que aclaran a pie de página o al final del texto una acotada presentación 
biobibliográfica del autor. Por lo demás, el resto de las notas que se introduzcan en 
el desarrollo del texto adoptan llamadas identificadas por números arábigos 
correlativos. 

Podemos ver un ejemplo claro de convivencia entre las llamadas a pie de página con 
asterisco y el uso de las notas con números arábigos en el siguiente extracto de 
Demoliendo papers (Golombek, 2005) 


% Vale señalar que el método Autor-Año es el que ha sido dado por sobreentendido en el apartado 
“¿Cómo hago referencias en las citas y el apartado bibliográfico con ayuda de Word?” (pág. 80-ss.). 

1 Los últimos tres casos constituyen un tipo de nota que se le suele denominar “nota de remisión” en 
oposición a las denominadas “notas de contenido” cf. García Negroni, M.M. (2010). Escribir en español. 
Claves para una corrección de estilo. Buenos Aires: Santiago Arcos. Págs. 787-ss. 
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Prólogo 
Sobre el nacimiento, el desarrollo 
y la demolición de los papers 


Paño Kreimeko) 


Introducción: un poquito de contexto; 
algo de texto y unos gramos de erudición 


Hace unos años, concurrí a un seminario soto revistas cientí- 
ficas en el mundo hispanohablante. La idea era darle mayor “visi- 
bilidad pública” a las producciones en la lengua de Cervantes, fren- 
te al aparente implacable dominio de a de Shakespeare en esas 
arenas. El contexto era interesante y entretenido, porque convivía- 
mos en dulce montón responsables de revistas -y por lo tanto in- 
vestigadores- de ciencias “duras” con practicantes -es un decir- de 
las ciencias sociales, en particuiar sociólogos de la cienció2AIIí pre- 
senté una tesis en la que insisto cada vez que puedo, y que consis- 
te en afirmar que los papers, los artículos científicos; pueden ser mu- 
chas cosas pero, por sobre todo, son instrumentos retóricos, es 
decir, piezas discursivas destinadas a convencer. Agregué, de inme- 
diato, que los papers no son la ciencia, y mucho menos LA VERDAD, 
sino que se trata de ejercicios que practican los científicos para con- 
vencer a los otros de lo importante que son las cosas que hacen. 
Cuando fbá desarrollando las tres cuartas partes de mi argumento 


e 


Kreimer es sociólogo y doctor en “Ciencia, tecnología y sociedad”. ñ 
Se enmaorjondaner actor de lo ut. rre pal cea Nota con llamada de asterisco para 
tor del Doctorado'én Ciencias Sociales de fLacso Argentina. Actualmente traba- introducir información sobre el autor 
ja sobre las diríámicas de producción y uso social de conocimientos en contex- 
tos centratés y periféricos. 
On PA pe do por el sociólogo Emilio Nota con llamada de número arábigo 
de ipola, que sugiere no olvidar las ciencias “al dente”. para referir a un autor 


En cuanto al formato de la nota, suele utilizarse el mismo tipo de letra que en el 
cuerpo, pero con interlineado simple y un número menos de tamaño. Las normas 
editoriales y académicas pueden establecer o dejar librado al criterio del autor si se 
conserva o se suprime la sangría a primera línea y el espaciado posterior al párrafo. 


Escritura, lectura y navegación por las notas 

Cuando el lector se topa con llamadas, puede optar entre desviar su lectura a las 
notas, omitirlas o posponer su lectura hasta tanto concluya la lectura de la frase, del 
párrafo, de la sección o del texto completo. Esto supone virtualmente la suspensión 
de la lectura lineal a favor de un haz de múltiples lecturas posibles. 

Es importante que, como autores, logremos encontrar un balance entre la 
información suplementaria que necesitamos o deseamos añadir, la posición en la 
insertamos la llamada, la extensión de la nota y el obstáculo que puede suponer para 
el lector la acumulación de notas en la lectura. En la medida de lo posible, sería 
recomendable evitar notas extensas (puesto que pueden pasar a ocupar el pie de 
página de varias páginas y alejarse demasiado de su llamada), las notas que no 
aporten información relevante, los comentarios que puedan incluirse en el texto, y 
el empleo de numerosas notas a mitad de frase dentro de un mismo segmento del 
texto.” 


ll Estas son recomendaciones generales que deben ser reevaluadas en cada situación 
particular y que no deben considerarse sino un parámetro para la escritura de textos 
académicos breves, en particular textos producidos por los estudiantes para la aprobación 
de las asignaturas (y no para géneros como la tesis). 
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Como es posible apreciar en la siguiente ilustración, en un texto digital, es posible 
que el lector previsualice el contenido de una nota posando el puntero del mouse 
sobre la llamada. Asimismo, si hace doble clic sobre la llamada, el cursor salta hacia 
la nota a pie de página (e inversamente, si en la nota a pie de página hace doble clic 
sobre la llamada, el cursor salta hacia la posición del texto en la que se ha insertado 
la nota). 


Es importante que, como autores, logr 
inforr 
insert 
el lec 
recon 
págin: 
aporti 
el em 
texto. 
En un texto digital, es posible que el lecto 
posando el puntero del mouse sobre la lla 


Estas son recomendaciones generales que 
deben ser reevaluadas en cada situación 
particular y que no deben considerarse sino 
un parámetro para la escritura de textos 
académicos breves, en particular textos 
producidos por los estudiantes para la 
aprobación de las asignaturas (y no para 
géneros como la tesis). 


3 Estas son recomendaciones generales que deben se 
deben considerarse sino un parámetro para la escritura 
producidos por los estudiantes para la aprobación de | 


También es posible navegar de una nota a pie de página a la siguiente. Para ello, 
existen al menos dos alternativas. Por un lado, es posible utilizar el botón Nota al 
pie siguiente que se encuentra en la sección Notas al pie de la pestaña Referencias. 
Sin embargo, como no existe un botón “Nota al pie anterior”, es posible aprovechar 
la herramienta Ir a... (ver ¿Cómo hago para llegar rápidamente a un lugar específico 
en el documento?, pág. 65). Allí es posible introducir el número exacto de la nota a 
la que se desea ir, o bien especificar que se desea avanzar o retroceder un número 
determinado de notas. Así, por ejemplo, +1 avanzará a la nota siguiente y -1 
retrocederá a la anterior. 


Buscar y reemplazar 


Buscar Reemplazar Ira 


Número de la nota al pie: 
-1| 


Escriba + y — para desplazarse según la posición actual. Ejemplo: 
escribiendo +4 se desplazará cuatro elementos hacia adelante. 


Ira: 


Marcador 
Comentario 
Nota al pie 
Nota al final 
Campo 
Tabla 


Cerrar 


Errores comunes 

No existe consenso pleno en cuanto a si las llamadas deben colocarse antes o 
después de los signos de puntuación, pero debemos asegurarnos de que, una vez 
que nos hayamos decidido por una u otra convención, respetemos el criterio a lo 
largo de todo el texto. Un error común es, por tanto, la inconsistencia que supone 


TT 


Universidad Nacional de Rafaela 


ML MAL 
7 
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encontrar a veces la llamada antes de una marca de puntuación y otras veces detrás 
de la misma. 

Otro error consiste en no modificar el formato de la nota. Esto ocurre típicamente 
debido a que el procesador de texto no aplica en las notas el mismo estilo que en el 
cuerpo, por lo que debemos asegurarnos de que el texto de la nota tenga la misma 
alineación y tipografía que en el cuerpo. 

En el siguiente esquema se ilustran los dos errores comunes a los que hemos 
referido: 


Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Cras faucibus condimentum odio. Sed ac ligula. Aliquam at eros. Etiam at ligula et 


tellus ullamcorper A A A A > orem non 


Primer error 
accumsan lacus, sed interdum wisi nibh nec ni 


eleifend nulla eget mauris. Vestibulum quis dolor a felis congue vehicula. Maecenas pe: 


purus, tristique ac, tempus eget, egestas quis, mauris. Curabitur non eros. 


1 Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa. Fusce AE 
posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo magna eros Segu ndo error 


quis urna. 
2 Aliquam erat volutpat. Sed at lorem in nunc porta tristique. 


Notas ¿a pie de página o al final? 

Si bien cada género y cada institución determinan el tipo de notas que resultan 
admisibles, existen algunos casos en los queda librada al autor. En tales situaciones, 
valdrá tener en cuenta que las notas al final son propensas a ser omitidas por el 
lector debido a que suponen un desplazamiento constante de la lectura del lugar en 
donde se encuentra la llamada a la posición del apartado de notas. Ahora bien, las 
notas pueden llegar a ser muy numerosas (sobre todo si no se utiliza el sistema de 
referenciación bibliográfica Autor-Año), al punto que una nota a pie de página puede 
encontrarse distanciada por páginas de su llamada. En tales circunstancias la 
elección de las notas al final puede resultar recomendable. 


Convertir notas a pie de página a notas al final (y viceversa) 

Microsoft Word nos ofrece la posibilidad de convertir las notas insertadas a pie de 
página a notas al final. Para ello basta con desplegar el cuadro flotante Pie de página 
y nota al final, haciendo clic sobre el ícono que se encuentra en el extremo inferior 
derecho de la sección Notas al pie. Luego, debemos hacer clic sobre Convertir y 
seleccionar la opción que corresponda: convertir las notas al pie en notas al final, 
convertir las notas al final en notas al pie, o intercambiar notas al pie y notas al 
final. (Ver esquema en página siguiente). 
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5 Notas al pie y notas al final 
Referencias 


Posición 
Final de página 


O Notas al final: Final del documento 


Bl rr) In tar nota al final 


1 - - 
AB, Nota al pie 
Insertar = Diseño de nota al pie 
nota al pie Mostrar notas 


Notas al pie 
p Formato 


Formato de número: 


Í Convertir notas ? X I Iniciar en: 


l A : 
HO] Numeración: Continua 


Convertir las notas al final en notas al pie 
Aplicar Cambios 
Intercambiar notas al pie y notas al final |] 


1 

1 

. |] Aplicar cambios a: Todo el documento 
1 

a 


caco 
a A REA 
imseñar ] | cancer 


¿Cómo hago referencias en las citas y el apartado bibliográfico 
con ayuda de Word? 


Utilidad 


El procesador de textos de Microsoft posee un módulo integrado de Referencias 
que -entre otras funciones- permite al usuario cargar una base de datos con los 
materiales bibliográficos que desea utilizar en un escrito para facilitar o automatizar 
la realización de la sección “Referencias bibliográficas” conforme a normas 
estandarizadas varias (APA, MLA, Harvard, IEEE, etc.). 

Asimismo, esta herramienta facilita insertar las referencias que resulten pertinentes 
a una cita textual sin necesidad de que el autor deba recuperar manualmente la 
información de cada ítem bibliográfico o recurrir a los voluminosos manuales de 
estilo de escritura académica para poner en práctica los modelos de referenciación. 
Para más información acerca de los tipos de citas utilizados en los trabajos 
académicos, te recomendamos consultar: 


García Negroni, M. M. (2012). Escribir en español. Manual para una corrección 
de estilo (S18.3). Buenos Aires: Santiago Arcos. 


Marin, M. (2015). Escribir textos científicos y académicos (pp. 277-286), Buenos 
ATrés: E.C.E, 


Navarro, F. (2012). La cita bibliográfica. En L. Natale (coord.) En carrera: 
escritura y lectura de textos académicos y profesionales (pp. 179-192). 
Los Polvorines: Universidad Nacional de General Sarmiento. 
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Cargar la bibliografía en la base de datos del programa 


1) Seleccionar del menú principal la pestaña “Referencias” que se encuentra en el 
margen superior de la cinta de opciones. 


- E E Ey > ] = Documentol - Word 


INICIO INSERTAR DISEÑO DISEÑO DE PÁGINA REFERENCIAS CORRESPONI 


NE] Agregar texto ” AB' Le Insertar nota al final E), Administrar fuentes 


[BI Actualizar tabla AB Siguiente nota al pie > En Estilo: APA y 
Insertar Insertar 


nota al pie Mostrar notas cita > E (y Bibliografía > 


Notas al pie Citas y bibliografía 


61:71:80 


Administrador de fuentes 


Buscar: Ordenar por autor 


Fuentes disponibles en: A 
3 Examinar... . 
Lista general Lista actual 


Anaenot, Marc: El discurso social. Los límites históricos de lo pensable 1 Copiar -> 
Arbusti, Marcia, Beltrán, Diego, Condito, Vanesa, Fernández, María del | 
Baez, Mónica, Cárdenas, Viviana |.; Segementación y escritura. Dos estu: 
Bazerman, Ch.; Rhetoric of: Literate Action. Perspectives on Writing (201 
Blanche-Benveniste, Claire; Estudios lingúísticos sobre la relación entre 5 
Bleger, José; Psicohigiene y psicología institucional (1964) Editar... 
Bourdieu, Pierre; ¿Qué significa hablar? (1985) 

Castel, Robert; Las trampas de la exclusion. Trabajo y utilidad social, (201 aEvO 
Catach, Nina (comp.); Hacia una teoría de la lengua escrita (1996) eran canoa: 
Coria, Marcela; Estrategias de citación en trabajos universitarios acerca : 
Desbordes, Francoise; Concepciones sobre la escritura en la antigúedac Y 


Eliminar 


Y fuente citada 
2 fuente de marcador de posición 


Vista previa (APA; <-- Indicación de la norma de citación seleccionada len este caso. 
Cita: (Angenot, 2010) <-- Muestra de cómo se ve la referencia cuando acompaña a una cita en el texto de nuestro 


Entrada bibliográfica: 
Angenot, M. (2010). El discurso social. Los límites históricos de lo pensable y lo decible. Buenos Aires: Siglo XXI. 
IN 


L- Muestra de cómo se ve la referencia cuando se detalla en el apartado “Bibliografía” o 
“Referencias bibliográficas”, al final de nuestro trabajo. 


Cerrar 


3) Si no es la primera vez que utilizamos este módulo, encontraremos una “Lista 
general” de bibliografía con todos los ítems que hayamos cargado alguna vez en 
el equipo. Es muy fácil recuperar estos ítems para la “Lista actual” de nuestro 
trabajo; simplemente se seleccionan los ítems y se presiona el botón Copiar ->. 
Es posible, luego, eliminar aquellos ítems de la Lista actual que hayamos decidido 
no utilizar. 


4) Si, en cambio, es la primera vez que accedemos o la bibliografía cargada en el 
equipo no es exactamente la que utilizaremos en nuestro trabajo, entonces 
debemos seleccionar “Nuevo” para realizar la carga manual de los datos. A 
continuación, una nueva ventana se abrirá con una suerte de formulario o ficha 
en la que se nos pide completar los datos del ítem bibliográfico. Estos varían 
según el tipo de bibliografía y ofrecen campos opcionales. 
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Crear fuente 


Tipo de fuente bibliográfica | Libro e 


Campos bibliográficos de APA 


Idioma | Predeterminado 


Autor | 
[7] Autor corporativo 
Título 
Año 
Ciudad 
Editorial 
O] Mostrar todos los campos bibliográficos 


Nombre de etiqueta Ejemplo: Noriega, Fabricio; San Juan, Patricia 
MarcadorDePosicic 


5) Seleccionar el tipo de fuente bibliográfica con el que deseamos trabajar y luego completar los datos 
solicitados. En caso de que haya alguna opción adicional oculta, es posible desplegar todos los 
campos ocultos tildando la casilla de verificación “Mostrar todos los campos bibliográficos”. Unos 
asteriscos rojos indicarán qué campos son recomendables. Cuando concluyamos la carga de datos 


Administrador de fuentes 


Buscar: Ordenar por autor 


Fuentes disponibles en: 
Lista general 


Examinar... 


Lista actual 


Blanche-Benveniste, Claire; Estudios lingúísticos sobre la relación entre A 
Bleger, José; Psicohigiene y psicología institucional (1964) 
Bourdieu, Pierre; ¿Qué significa hablar? (1985) 
Castel, Robert; Las trampas de la exclusion, Trabajo y utilidad social. (201 
Catach, Nina (comp.); Hacia una teoría de la lengua escrita (1996) E 
Coria, Marcela; Estrategias de citación en trabajos universitarios acerca Editar... 
Desbordes, Francoise; Concepciones sobre la escritura en la antigúedac 
Di Stefano, Mariana, Pereira, María Cecilia, Pipkin, Mabel; La producciór Nuevo... 
Fernández, Lidia M.; Instituciones educativas. Dinámicas institucionales 
Ana; Los sistemas de escritura en el desarroll 
Foucault, Michel; La vida de los hombres infames (1996 [1977]) 


Bazerman, Ch.; Rhetoric of: Literate Action. Perspectives on Writing (2 
Blanche-Benveniste, Claire; Estudios lingúísticos sobre la relación ent 
Catach, Nina (comp.); Hacia una teoría de la lengua escrita (1996) 


Eliminar A PA, a á 
Enel Ferreiro, Emilia, Teberosky, Ana; Los sistemas de escritura en el desarri 


fuente citada 
? fuente de marcador de posición 


Vista previa (APA): 
Cita: (Ferreiro € Teberosky, 1985) 


Entrada bibliográfica: 
Ferreiro, E., 8 Teberosky, A. (1985). Los sistemas de escritura en el desarrollo del niño (Gta ed.). Buenos Aires: Siglo XXI. 


6) Una vez hayamos poblado la “Lista actual” con la bibliografía a utilizar en el trabajo podremos cerrar 
el administrador de fuentes y volver a nuestro trabajo. 


La bibliografía ingresada en un equipo de almacena en un archivo XML que por defecto posee el nombre Sources 
[esp. fuentes].*? Para importar la bibliografía ya ingresada en un equipo, basta con copiar este documento, asignarle 
un nuevo nombre y vincularlo a la lista de bibliografía con el botón Examinar del Administrador de fuentes. 
Además, es posible incorporar nuevos estilos de citas y bibliografías descargando hojas de estilos XSL en la carpeta 
Style que se encuentra dentro del mismo directorio en el que hemos localizado Sources." 


1 La ruta de acceso al archivo es la siguiente: C: Users Nombre_de_ Usuario. AppDatal Roaming Microsoftx, Bibliographyx 
1 Recomendamos visitar el sitio BibWord para encontrar archivos XSL prediseñados con otros estilos de cita -ASA, 
Vancouver, ABNT, ACMC, ACS, AMA, Nature, MHRA, LNCS, entre otros- o consultar los documentos de Office Dev[eloper] 
Center para aprender a componer estilos personalizados. 
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Insertar una referencia bibliográfica en el texto 


Documentol - Word 
REFERENCIAS CORRESPON 


N = e 
(>) Ex, Administrar fuentes 


En Estilo: [APA 

Insertar ho Insertar 
cita» ED Bibliografía - título E ! 

Bazerman, Ch. 
Rhetoric of: Literate Action. Perspectives 
on Writing, (2013) 
Blanche-Benveniste, Claire 
Estudios lingúísticos sobre la relación 
entre oralidad y escritura, (1998) 
Catach, Nina (comp.) 
Hacia una teoría de la lengua escrita, 
(1996) 
Ferreiro, Emilia, Teberosky, Ana 
Los sistemas de escritura en el desarrollo 
del niño, (1985) 
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EE] Agregar nueva fuente... 


AAA 


Es decir que “los géneros no son sólo formas. Son formas de vida” (Bazerman, 2013) 


Editar cita 


Agregar 
Páginas: 


QXXAA_—_ 
[> Editar cita Suprimir 


Editar fuente [ Autor [Jaño [Título 


Convertir cita en texto estático Cancelar 


[BT Actualizar citas y bibliografía 


Es decir que “los géneros no son sólo formas. Son formas de vida” (Bazerman, 2013, pág. 12) 


Generar apartado de referencias bibliográficas 

El procesador de texto de Microsoft ofrece la función de generar un índice 
bibliográfico que contenga la totalidad de los textos indicados en el “Administrador 
de fuentes” como pertinentes para el trabajo en curso (“Bibliografía”) o bien un 
apartado en el que sólo se incluyan aquellos textos que hayan sido efectivamente 
citados (“Trabajos citados”). Por otra parte, la función “Insertar bibliografía” añade 
sin formato ni encabezado la lista de la bibliografía del trabajo. 

Esta herramienta permite asegurar al usuario que no ha omitido ítems bibliográficos 
citados y que no existan incongruencias entre los datos de las referencias que 
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acompañan a las citas textuales en el cuerpo del trabajo y las referencias del 
apéndice bibliográfico. 


Integrado 
Bibliografía 


REFERENCIAS Bibliografía 
Benito, A. (2001) Cies y referencias Nueva York. Contoso Press 


Garcia, M.AÁ (2004) Cómo escribir ana Mbliagrafa Chicapo Publicaciones Kasmos 
López, A (3009) Crear vas pablicación formal Vostos Proseware, lac 


Trabajos citados 


E ra Bibliografía + 


Benito, A (2001) Cuasy referencias Nacra York. Contoro Press 
Garcia, M.A (2004) Cómo escribir ana Mdbliagrafa Chicago Publicaciones Kamon 
Lopez A (2009) Crear una pablicación formal Dortos Prorenare, lac 


Elm Insertar bibliografía 


Bibliografía 

Bazerman, C. (2013). Rhetoric of: Literate Action. Perspectives on Writing (Vol. 1). (d. 1 cátedra, Trad.) 
Fort Collins, Colorado: The WAC Clearinghouse and Parlor Press. Recuperado el 26 de abril de 
2016, de http://wac.colostate.edu/books/ literateaction/ 

Blanche-Benveniste, C. (1998). Estudios lingúísticos sobre la relación entre oralidad y escritura. (L. 
Varela, Trad.) Barcelona: Gedisa. 

Catach, N. (. (1996). Hacia una teoría de la lengua escrita. (L. Varela, £ P. Willson, Trads.) Barcelona: 
Gedisa. 

Ferreiro, E., €: Teberosky, A. (1985). Los sistemas de escritura en el desarrollo del niño (Óta ed.). 
Buenos Aires: Siglo XXI 


¿Qué son, para qué sirven y cómo se insertan las Referencias 
cruzadas? 


Concepto y utilidad 

Una referencia cruzada es un tipo de vínculo que permite relacionar dos puntos 
específicos dentro del mismo documento. La etiqueta resultante permite que el 
usuario “salte” al hacer clic sobre ella hacia el punto al que refiere y, a la vez, puede 
proporcionar información relevante para que en la versión impresa el lector pueda 
localizar con mayor facilidad el punto del documento con el que se establece 
relación. Por ejemplo, la etiqueta de la referencia cruzada puede recuperar el 
número de página, de párrafo en que se encuentra o el nombre de la sección en la 
que se halla el elemento referido o, de un modo más general, puede establecer si el 
elemento al que se quiere hacer mención se encuentra “más arriba” o “más abajo”. 
Nótese que este recurso es altamente productivo en la producción de textos 
extensos como libros, enciclopedias, diccionarios y manuales, pero además resulta 
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particularmente pertinente para satisfacer las exigencias de géneros discursivos 
científico académicos; por ejemplo, la tesis y el paper suelen requerir que se enuncie 
explícitamente los elementos paratextuales a los que se alude o en los que se 
expresan los datos sobre los que se basa lo afirmado. Así, por ejemplo, es común 
encontrar textos del tipo: Ver Tabla 1, Ver Gráfico 6, Ver Ilustración 14, Ver 2.1.1, vid 
ut supra, infra, entre otros. 


¿Qué elementos son recuperables en una referencia cruzada? 
- Elementos numerados, en particular aquellos que generados por el uso de 
listas multinivel o listas numeradas (ver ¿Cómo creo una lista multinivel 
personalizada?, pág. 32). 


- — Títulos, que serán legibles para el sistema solo en la medida en que hayamos 
utilizado Estilos de tipo Título que permitan reconocer la cadena de texto a 
la que queremos referir no como texto independiente sino como asociado a 
uno de los nueve niveles de jerarquía del documento (ver ¿Qué son los 
Estilos? ¿Cómo se clasifican? ¿Para qué sirven?, pág. 20-ss.). 


- Marcadores, en los que nos detendremos luego (ver ¿Qué son los marcadores 
y cómo se insertan?, pág. 93) 


- — Notas a pie de página o al final 
- Ecuaciones, generadas por la secuencia: Insertar > Símbolos > Ecuación. 


-  THustraciones, identificadas por un título generado desde la pestaña 
Referencias (ver ¿Cómo inserto un título a una ilustración, una imagen, un 
gráfico, etc.?, pág. 119). Esto incluye además gráficos, esquemas, imágenes, 
fotografías y otros objetos. 


- Tablas, también identificadas por un título generado desde la pestaña 
Referencias. 


¿Cómo inserto una referencia cruzada? 

En primer lugar, debemos asegurarnos de hacer clic en el lugar en donde deseamos 
insertar la referencia cruzada, dado que esta aparecerá donde se encuentre el 
cursor. Luego, hay al menos dos posibles métodos para insertar la referencia 
cruzada: 


- RUTA (I): en la pestaña Insertar, dentro de la sección Vínculos, Referencia 
cruzada 


INSERTAR 


cruzada 
Vínculos 


- RUTA (II): en la pestaña Referencias, bajo la sección Títulos, Referencia 
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REFERENCIAS 


CORRESPONDENCIA — REVISAR — VISTA DESARROLLADOR 


“y y | uentes | [2] Insertar Tabla de ilustraciones 
+ |. ER Estilo: [MLA > 


Insertar 


cita > E (y Bibliografía > [1] Referencia cruzada 


ra Citas y bibliografía Títulos 


Aparecerá la siguiente ventana emergente: 


Título 
Marcador 
Nota al pie | Tipo: Referencia a: 
Nota al final Y | | Número de página 
Ecuación 


Ilustración 
Tabla Separar numeros con 


Referencia cruzada 


Insertar como hipervínculo O Incluir más adelante o más atrás 


Para qué título: 


conc 


A diferencia de lo que sucede con muchas de las ventanas emergentes de Word, 
Referencia cruzada nos permite seguir moviéndonos por el documento y editando 
lo que consideremos necesario. Además, podemos ajustar su tamaño y desplazarla a 
la posición de la pantalla que nos resulte de mayor comodidad. 


El menú desplegable Referencia a permite seleccionar del listado de opciones la 
clase de dato que queremos insertar a modo de etiqueta en la referencia cruzada; es 
decir, qué información se recupera del elemento referido. Por ejemplo, si la 
referencia está asociada a un elemento de tipo Título, puede que queramos 
recuperar el texto del Título, el número de página en el que se encuentra o -si 
además el título utiliza formato de lista multinivel- el número que lo identifica. 


Parámetro Número (en o sin contexto) ¿cómo se usan? 

Las referencias cruzadas nos permiten recuperar el Número que identifica a un 
elemento de tipo Título o Marcador. Para ello es necesario que el elemento referido 
se encuentre en un párrafo que utiliza un formato de lista multinivel. A continuación, 
presentaremos un ejemplo a propósito de referencias cruzadas asociadas a títulos. 
Para ver un caso de aplicación relativo al elemento Marcador, ver Utilidad de los 
marcadores (pág. 95). 


Supongamos que estamos utilizando un estilo de lista multinivel del siguiente tipo: 


ERRE RRTR  PBRERRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRNRRNRRRNR 


pra LL SL A a . 
86 : ; Universidad Nacional de Rafaela 


A 
e 


Ll AAA AAA A AAA AA AMAS 
II II II II A A A A A AAA AA AAA ADA 


Aprovechamiento del procesador de texto con finalidades académicas: automatización 
de tareas de planificación, corrección y edición de escritos universitarios 


Definir nueva lista con varios niveles 


Haga clic en el nivel que desea modificar: 


Título | 


Capítulo 1 
Sección A 


1] 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 


Por caso, tomaremos como referencia la tabla de contenidos del Estatuto de la 
Universidad Nacional de Rosario: 


TITULO | ESTRUCTURA Y FINES 
TITULO Il ORGANOS Y FUNCIONES 
CAPITULO 1 De la Universidad 
SECCION A De la Asamblea Universitaria 
SECCION B Del Consejo Superior 
SECCION C Del Rector 
CAPITULO 2 De las Facultades 
SECCION A De los Consejos Directivos 
SECCION B De los Decanos 
CAPITULO 3 De los Cuerpos Universitarios 
SECCION A De los Docentes 
SECCION B De los Graduados 
SECCION C De los Estudiantes 
SECCION D De los No Docentes 
TITULO Ill MEDIOS DE REALIZACION 
CAPITULO 1 De la Enseñanza 
SECCION A Régimen Docente 
SECCION B De los Profesores 
SECCION C De los Estudiantes 
SECCION D De las Escuelas Universitarias 
SECCION E De los Institutos Superiores 
SECCION F De la Enseñanza Secundaria 
CAPITULO 2 De la Investigación Científica 
CAPITULO 3 De la Extensión Universitaria y Función 
CAPITULO 4 De la Evaluación Institucional 
TITULO IV REGIMEN ELECTORAL 
CAPITULO 1 De la designación de Rector y Vicerrector 
CAPITULO 2 De la designación de Decanos y Vicedecanos 
CAPITULO 3 De la designación de Consejeros Docentes 
CAPITULO 4 De la designación de Consejeros Graduados 
CAPITULO 5 De la designación de Consejeros Estudiantiles 
CAPITULO 6 De la designación de Consejeros No Docentes 
TITULO V REGIMEN FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO 
CAPITULO 1 Del Patrimonio y Administración 
CAPITULO 2 De los Órganos Administrativos 
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TITULO VI INCOMPATIBILIDADES 

TITULO VII REGIMEN DISCIPLINARIO 
TITULO VIII DISPOSICIONES GENERALES 
TITULO IX DISPOSICIONES TRANSITORIAS 
TITULO X REGIMEN JUBILATORIO 

ANEXO DE REFORMAS (AÑO 1988) 


Imaginemos que nos encontramos dentro del texto que depende del Título VI y 
queremos hacer una referencia cruzada que vincule el punto actual con la sección 
dedicada al cuerpo docente. La vinculación puede dar como resultado una etiqueta 
con Número. En caso de que se opte por la opción “sin contexto” el valor devuelto 
será simplemente “Sección B”, dado que efectivamente ese es el texto que se 
corresponde con el elemento numerado. Si, en cambio, se opta por “Número de 
título (en contexto)”, el sistema reconocerá el valor que se corresponde al número 
“Sección B” que remite al nivel 3 del esquema y compilará ese dato con el valor que 
corresponda al elemento numerado inmediatamente posterior que se ubique en el 
nivel 2 de la jerarquía (en este caso, Capítulo 1) y repetirá la acción para recuperar el 
valor del nivel 1 (en este caso, Título III). Es decir, la etiqueta resultará de la 
acumulación de los valores que se corresponden al formato de lista según el nodo al 
que se correspondan dentro de una misma rama en el esquema. Para nuestro caso 
esto sería: Título III Capítulo 1 Sección B. En caso de que queramos utilizar un 
elemento separador entre un elemento numerado y otro, debemos introducir el 
carácter deseado en Separar números con. Ahora bien, esta opción no se encuentra 
habilitada para los elementos de tipo Título, por lo que es necesario cambiar el tipo 
de referencia cruzada por Elemento numerado. 


Referencia cruzada ? Referencia cruzada 


Tipo: Referencia a: Tipo: Referencia a: 
Título Número de título (en contexto v Elemento numerado Número de párrafo (en contexto) 


Insertar como hipervínculo U Incluir más adelante o más atrás Insertar como hipervínculo [] Incluir más adelante o más atrás 


Separar números con Separar números con ,: 


Para qué título: Para qué elemento numerado: 


Título | ESTRUCTURA Y FINES Título | ESTRUCTURA Y FINES 

Título Il ORGANOS Y FUNCIONES Título Il ORGANOS Y FUNCIONES 

Capítulo 1 De la Universidad Capítulo 1 De la Universidad 

Sección A De la Asamblea Universitaria Sección A De la Asamblea Universitaria 

Sección B Del Consejo Superior Sección B Del Consejo Superior 

Sección C Del Rector Sección C Del Rector 

Capítulo 2 CAPITULO 2 De las Facultades Capítulo 2 CAPITULO 2 De las Facultades 

Sección A De los Consejos Directivos Sección A De los Consejos Directivos 

Sección B De los Decanos Sección B De los Decanos 

Capítulo 3 CAPITULO 3 De los Cuerpos Universitarios Capítulo 3 CAPITULO 3 De los Cuerpos Universitarios 


Sección B De los Graduados Sección B De los Graduados 0 


conc 


Así, podríamos obtener resultados como el siguiente: 


Las funciones docentes (ver Título III, Capítulo 1, Sección B.) se regirán por el 
siguiente régimen de incompatibilidades. 


Téngase en cuenta que siempre es prudente corroborar que la fuente tipográfica del 
elemento insertado como referencia cruzada coincida con el de su cotexto. 
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¿Cómo “saltar” del campo de una referencia cruzada a la ubicación del elemento 
referido? 


El método adecuado para ello es hacer clic con el puntero del mouse sobre el campo 
de la referencia cruzada mientras se mantiene presionada la tecla Ctrl. Esto es válido 


para cualquier elemento de tipo Vínculo. 


¿Cómo actualizo los valores de una referencia cruzada? 


Una de las mayores ventajas de utilizar la 
función Referencia cruzada, en lugar de 
tipear manualmente los datos que remiten a 
un elemento en otro punto del documento, 
consiste en que podemos garantizar 
siempre la integridad del valor de 
referencia. Es decir, si algo se modifica en el 
elemento referido, también lo hará en la 
referencia cruzada. Esto reducirá una de las 
tareas de revisión y corrección del 
documento en la medida en que evitará 
incongruencias y errores que puedan 
producirse por la eliminación de un 
elemento numerado, el desplazamiento de 
un objeto de una página a otra 0 


Según los documentos de ayuda 
oficiales de Microsoft Word 


Las referencias cruzadas se insertan en el 
documento como campos. Un campo es un 
conjunto de información que indica a Word 
que inserte texto, gráficos, números de 
página y otros materiales en un 
documento de forma automática. Por 
ejemplo, el campo DATE inserta la fecha 
actual. La ventaja de usar campos es que el 
contenido que se inserta (fecha, número de 
página, gráficos, etc.) se actualiza siempre 
que exista un cambio. Por ejemplo, si está 
escribiendo un documento durante un 
período de días, la fecha cambiará cada día 
al abrir y guardar el documento. De forma 


similar, si actualiza un gráfico que está 
almacenado en otro lugar pero al que se 
hace referencia en el campo, la actualiza- 
ción se detectará automáticamente sin 
tener que volver a insertar el gráfico. 


modificaciones realizadas sobre el texto que 
compone los títulos. 

La actualización de los campos que 
contienen la referencia cruzada suele 
realizarse automáticamente al ingresar a la 
vista previa de impresión (tal es al menos la configuración de fábrica del sistema). 
De todos modos, es posible forzar la actualización manual de las referencias. Para 
ello sencillamente debemos elegir cualquier referencia, hacer clic sobre ella con el 


[MÍ Actualizar campos 


botón derecho y seleccionar Actualizar campos ( ). En caso de 
que necesitemos actualizar varios campos, podemos seleccionar el texto dentro del 
que se encuentran y luego acceder a la opción Actualizar campos a partir de 
cualquiera de las referencias cruzadas - 7 

dentro de la selección. En caso de querer 
actualizar la totalidad de campos en el 
documento, es recomendable seleccionar 
todo primero (ver ¿Cuáles son algunos de 
los métodos de selección de texto?, pág. 43). 


(EJ+()+E 


¿Puedo editar el texto recuperado por una referencia cruzada? 

¿Qué puede motivarnos a modificar manualmente el texto recuperado por la 
referencia cruzada? Las circunstancias pueden variar, pero podemos pensar en tres 
casos prácticos. Por un lado, puede que el texto recuperado sea demasiado extenso 
y consideremos conveniente conservar en la referencia solo las primeras palabras y 
luego incluir puntos suspensivos. Desafortunadamente Word no posee un 
parámetro que permita restringir la cantidad de caracteres recuperados por la 
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referencia, por lo que debemos hacer los cambios manualmente. Un segundo 
escenario puede consistir en que el elemento recuperado posea una imagen o 
carácter especial. En ese caso es probable que queramos glosar el contenido de la 
imagen o sencillamente elidirla. Por último, puede que las referencias que recuperan 
Número (en contexto) requieran texto adicional para conectar los elementos del 
contexto, o bien deban responder a otra notación. 


Caso Referencia Referencia modificada 
Curso-taller para el 
aprovechamiento del 
procesador de texto con 
finalidades académicas: 
automatización de tareas 
de planificación, 
corrección y edición de. Curso-taller... 


Curso-taller para el 
aprovechamiento del 
procesador de texto con 


El texto es muy extenso finalidades académicas 


escritos 
El texto incluye imágenes Método O: utilización Método 1: utilización de 
y símbolos que deben ser | qe la herramienta 8 * la herramienta 
glosados en la referencia sombreado 


El formato de la 


referencia Número (en ' Vol. 1, Cap. 2, Sec. b, Art. 
contexto) requiere Tomo 1, Capítulo 2, 403 

o Sección b, Artículo nro. 
modificaciones para 403 


14 
adecuarse al contexto o 1,2, b, 403 
para ajustarse a una 
convención de notación 


Un error común al trabajar con referencias cruzadas consiste en editar 
manualmente el texto resultante en el campo de la referencia cruzada y no tomar 
los recaudos necesarios para que no se ejecute la actualización automática de los 
campos. Si bien el sistema permite realizar modificaciones, estas se revertirán 
cuando previsualicemos en vista impresión sin que medie en ello ningún cuadro de 
diálogo que pueda alertarnos. Para evitar que esto suceda, es necesario acceder por 
la ruta Archivo > Opciones a la configuración de Word y procurar que: 


Opciones de impresión 


a) En Mostrar, en la sección 
Opciones de impresión, se Y] Imprimir dibujos creados en Word 
encuentre desactivada la casilla | Imprimir colores e imágenes de fondo 
de verificación “Actualizar Imprimir propiedades del documento 
campos antes de imprimir” Imprimir texto oculto 


Y| Actualizar campos antes de imprimir 


| Actualizar datos vinculados antes de imprimir 


1” Para obtener este resultado, ver ¿Cómo eliminar caracteres no delimitadores en campos 
de referencias cruzadas? (pág. 92) 
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b) En Opciones avanzadas, en la sección Imprimir, se encuentre desactivada la 
casilla de verificación “Permitir que los campos que contienen cambios 
realizados se actualicen antes de imprimir”: 


imprimir 


[] Utilizar calidad de borrador 
Imprimir en segundo plano ': 


L] Imprimir páginas en orden inverso 


[O Imprimir etiquetas XML 


O Imprimir los códigos de campo en lugar de sus valores 


Permitir que los campos que contienen cambios realizados se actualicen antes de imprimir 


Otro modo eficiente de resolver estos problemas se presenta en el apartado ¿Cómo 
bloquear el campo de una referencia cruzada para que no se actualice en un campo 
concreto? (pág. 91). 


¿Cómo bloquear el campo de una referencia cruzada para que no se actualice en 
un campo concreto? 

En ¿Puedo editar el texto recuperado por una referencia cruzada? en la página 89 
explicitamos el modo en que podemos configurar el sistema para que las referencias 
contenidas en los campos no se actualicen automáticamente al ingresar a la vista de 
impresión. En consecuencia, será posible realizar modificaciones manuales sobre el 
texto recuperado en las referencias cruzadas sin correr el riesgo de que Word 
revierta los cambios realizados sin aviso. Todavía podremos actualizar las 
referencias manualmente y de hecho es posible que en un documento extenso sea 
prudente hacerlo antes de proceder a la impresión o envío del trabajo, en cuyo caso 
estaremos nuevamente ante el problema de no poder controlar el formato y el 
contenido de las referencias. Por eso, proponemos aquí una alternativa que permite 
resolver algunos de los escenarios del apartado anterior a partir de la función de 
bloqueo de campo. 

El procedimiento funciona del siguiente modo: si el cursor se encuentra sobre un 
campo y utilizamos la combinación de teclas Crtl + F11, el contenido del campo 
permanecerá inalterable ante las actualizaciones manuales que podamos operar. De 
hecho, si presionamos F9). el sistema producirá un sonido para indicar que la 
operación no puede llevarse a cabo sobre ese campo. Así, si seleccionamos un 
segmento de texto que contiene varios campos y presionamos F9, solo se 
actualizarán aquellos que no estén bloqueados. Esto garantiza además que el texto 
que ingresemos o quitemos del contenido del campo permanezca igualmente 
invariable. La combinación de teclas para revertir el bloqueo es Ctrl + Shift + F11. 


¿Cómo alternar mayúsculas/minúsculas en un campo de referencia cruzada? 


En los casos en que la referencia cruzada recupera una cadena de texto de un 
marcador, puede que no coincidan las mayúsculas o minúsculas tal y como aparecen 
en el texto de origen (es decir, el elemento referido) con las necesidades del cotexto 
en el que se inserta la referencia. En estos casos, si bien es posible modificar 
manualmente el texto y bloquear el campo, la tarea puede optimizarse y 
automatizarse por medio de una de las propiedades del campo. Para ello, debemos 
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hacer clic con el botón derecho del mouse sobre el campo a modificar y seleccionar 
la opción Editar campo del menú desplegable. 


Elija un campo Propiedades de campo Opciones de campo 


Categorías: Nombre del marcador: U Separador de números: 


[Todos] inundación A 
LAS [] Incluir e incrementar números de referencia 


Nombres de campos: moraleja 

MergeSeq '% 
Next parcialyunilateral 

Nextif preguntal 
NoteRef pregunta2 []] Ne de párrafo desde el párrafo marcado 
NumChars pregunta3 
NumPages pregunta4 
NumWords pregunta5 

Page puedeoscurecer 
PageRef sinembargo E Ne de párrafo en contexto relativo 
Print todoslosdías 
tributo 
unpoquito 


Hipervínculo al párrafo 


[] Posición relativa del párrafo 


(] Suprimir todos los caracteres no delimitadores 


O N* de párrafo en contexto completo 


SaveDate Formato: 
¡Section 


(ninguno) Conservar formato al actualizar 
(ninguno) 

Mayúsculas 

Inserta el texto indicado por un marcjMinúsculas 


AER inicial 
Códigos de campo 0 Cancelar 


Descripción: 


Una vez que se abra la ventana emergente de las propiedades del campo, podremos 
seleccionar el Formato para el texto: todo en mayúsculas, todo en minúsculas, tipo 
oración (mayúscula inicial) o mayúscula en todas las palabras (“tipo título”).* En 
consecuencia, no importa cuántas veces actualicemos la referencia del campo ni el 
formato del texto en su posición original, el resultado del campo siempre respetará 
la pauta de formato que hayamos personalizado aquí. 


¿Cómo eliminar caracteres no delimitadores en campos de referencias cruzadas? 


En ¿Puedo editar el texto recuperado por una referencia cruzada? (pág. 89) se 
planteó el escenario en que la referencia cruzada de tipo Número (en contexto) 
devolvía un texto como el que sigue: Tomo I, Capítulo 2, Sección b, Artículo nro. 403. 
En ese caso formulamos que uno de los resultados deseados podría haber sido la 
versión sintética l, 2, b, 403. Por supuesto, la edición manual no deja ser una opción, 
-si bien engorrosa dado que el usuario debe modificar el contenido de cada campo 
de este estilo- pero no podrá garantizar a la vez la integridad referencial del dato (es 
decir, que se actualice cuando haya modificaciones en el elemento referido) y que 
permanezcan las modificaciones ingresadas en el campo de destino. Ahora bien, un 
modo óptimo para automatizar esta tarea sin suspender la actualización de los 
campos consiste en modificar una de las propiedades del mismo. Para ello, basta con 
hacer clic con el botón derecho del mouse y acceder a la ventana emergente que 
aparece tras seleccionar Editar campo. Allí debemos seleccionar Suprimir todos los 


15 La denominación “tipo título” puede resultar algo engañosa. Téngase en cuenta los géneros 
científico académicos de las comunidades discursivas de las instituciones universitarias 
anglosajonas adoptan la convención de asignar mayúscula a cada palabra en el título. Esto 
no constituye un recurso que pueda ser tenido por válido en nuestro contexto. Las 
instituciones académicas de habla hispana tienden a rechazar ese uso de mayúsculas en los 
títulos, del mismo modo que está mal visto el uso de signos de puntuación al final de estos. 
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caracteres no delimitadores y procurar que en Separador de números se encuentre 
ingresado el carácter deseado (en nuestro caso, la coma que separará cada uno de 
los elementos numerados). 


¿Qué son los marcadores y cómo se insertan? 


Concepto 

Los lectores suelen colocar señaladores autoadhesivos de color (post-it) en 
determinadas secciones de un libro con el propósito de poder encontrar 
posteriormente y con mayor rapidez un segmento del texto, pero sin dejar marcas 
permanentes sobre el mismo. Un posible equivalente a tal práctica de lectura en 
Word consiste en utilizar “marcadores”. Se trata de un vínculo que, al igual que los 
Hipervínculos y las Referencias Cruzadas, permite saltar hacia un punto específico 
del documento. Se caracterizan por ser invisibles en la versión impresa del 
documento y por poseer un nombre asociado a la posición marcada. 

Los marcadores pueden abarcar uno o más caracteres y otros objetos como 
imágenes, tablas y gráficos. Estos elementos deben ser previamente seleccionados 
y no pueden ser discontinuos. 


Insertar un Marcador 
Para insertar un marcador sobre una selección, debemos ir a la pestaña Insertar y 
hacer clic sobre Marcador en la sección Vínculos. 


pee] INICIO [INSERTAR ÑO | DISEÑO DE PÁGINA | REFERENCIAS | CORRESPONDENCIA | REVISAR | VISTA | DESARRO 


e »] .] 2 y - 2) pes [P Encabe 

Ji os= O les Po E == ue 
mu = y 1 [| Gráfico Z . [*] Pie dej¡ 
Páginas | Tabla | Imágenes Imágenes Formas Complementos =tífala Vínculos | Comentario 


> y en línea + ¿a+ Captura” s en línea [>] [s) Númer 


Tablas llustraciones Multimedia Comentarios ¡Encabezado 


Hipervínculo]Marcador|Refe: 


E Nombre del marcador: : A 
Vincufos 
I 
I 


Gea 


5 Método abreviado 5 
Ordenar por: (8) Nombre 
Sa HE + 
[7] Marcadores ocultos ¡AA cc Y UY 


Una vez realizado este procedimiento, se abre la ventana emergente que permitirá 
administrar los marcadores. Antes de agregar la selección como marcador el sistema 
exige especificar un nombre que debe ser único dentro del documento. 
En caso de que ingresemos un marcador con un nombre ya existente el sistema 
automáticamente sustituirá el marcador anterior por el nuevo sin que medie ningún 
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aviso. Nótese que este es el procedimiento más sencillo para corregir un marcador 
(es decir, no es necesario eliminar un marcador, realizar nuevamente la selección 
del texto y agregar el nuevo). 

Es importante considerar que los nombres de los marcadores no admiten el uso de 
espacios, por lo que suele recomendarse utilizar guión bajo para separar palabras y 
garantizar la legibilidad del texto. Por ejemplo, si queremos nombrar un marcador 
como “Mi primer marcador” el método de ingreso recomendado será 
“Mi_primer_marcador”, que resulta bastante más legible que “Miprimermarcador”. 
Una vez hayamos tipeado el nombre que aplicaremos a nuestro marcador, se habilita 
el botón Agregar. Una vez que hayamos agregado al menos un marcador, se 
habilitará al botón Eliminar y el botón Ir a. 

Cuando existan varios marcadores asociados al documento, será posible ordenar la 
lista según dos criterios: por nombre (es decir, en orden alfabético descendente) o 
por posición (o sea, conforme el orden de aparición en el documento). 


¿Cómo se ve el marcador en el documento? 

Por defecto Word no deja indicios visibles donde se haya insertado un marcador. Sin 
embargo, puede que prefiramos modificar esta propiedad. Es posible configurar el 
programa para que se utilicen corchetes para indicar qué segmentos están dentro 
de un marcador. Para ello, la ruta que debemos seguir es Archivo > Opciones > 
Mostrar y tildar la casilla de verificación “Mostrar contenido”. 


Mostrar contenido de documento 


DU Mostrar colores e imágenes de fondo en vista Diseño de impresión 


[] Mostrar texto ajustado dentro de la ventana del documento 
O Mostrar marcadores de imagen 


Mostrar dibujos y cuadros de texto en pantalla 


[] Mostrar límites de texto 
(] Mostrar marcas de recorte 


O Mostrar códigos de campo en lugar de sus valores 


El resultado es el que sigue: 


Estoy haciendo |mi primer marcadoi en Word. 


Estas marcas no serán visibles en la versión impresa. 


¿Qué (no) son los marcadores ocultos? 

La funcionalidad de la casilla de verificación “Marcadores ocultos” que aparece en la 
ventana emergente Marcadores puede resultar un tanto confusa. En el apartado 
anterior explicamos que los marcadores son invisibles salvo que configuremos Word 
para utilizar el sistema de notación con corchetes. Ahora bien, eso no tiene 
absolutamente nada que ver con el concepto de Marcadores ocultos. En realidad, 
los marcadores ocultos no son marcadores creados manualmente por el usuario 
sino aquellos que se generan por otros elementos. Por ejemplo, cuando 
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establecemos referencias cruzadas, el elemento referido constituye un marcador 
oculto. Asimismo, cuando insertamos una Tabla de contenido (cuya sigla en inglés 
es TOC) , los títulos de la tabla establecen un vínculo con la posición en la que se 
encuentra el título en el documento, lo cual también genera un marcador oculto. 

En el esquema que sigue intentamos presentar un ejemplo de esto. El único 
marcador generado manualmente por el usuario es “Mi_primer_marcador”. 
Mientras que “_Ref458422704” es el producto de haber realizado una referencia 


cruzada y “_Toc458422745” y “_Toc458422746” vinculan la tabla de contenido con 
los dos segmentos de texto a los que se ha aplicado un Estilo de tipo Título 1. Así, 
estos últimos tres marcadores constituirían los denominados Marcadores ocultos 
de nuestro ejemplo y desaparecerán de la lista de marcadores si deseleccionamos la 
casilla de verificación homónima. 


Marcador ? X 
Contenido Nombre del marcador: 
Título 1 1 Mi_primer_marcador 


| _Ref458422704 
_Toc458422745 
Toc458422746 
[Mi_primer_marcador 


Eliminar 


Título 1 


Estoy haciendo 
en Word. 


Ordenar por: (8) Nombre 
O Posición 


Título 2 
En Título 1 se habla de cómo insertar 


p Marcadores ocultos 
un primer marcador en Word. 


Cancelar 


Utilidad de los marcadores 

Los marcadores nos ayudan a localizar segmentos que consideramos relevantes en 
un texto para poder desplazarnos con mayor facilidad por el documento. Para 
“saltar” a la posición de un marcador podemos recurrir al procedimiento 
desarrollado en la pág. 65 (ver ¿Cómo hago para llegar rápidamente a un lugar 
específico en el documento?). También es posible navegar por los marcadores del 
texto desde la ventana emergente de Marcadores con el botón Ir a. 

Para saber más acerca de cómo los marcadores sirven de insumo para indicar 
intervalos de páginas en los índices temáticos, ver ¿Cómo genero índices 
especializados (tablas de ilustraciones, tablas de autores e índices temáticos)?, 
pág. 130. 

Otra utilidad de los marcadores consiste en que pueden ser incorporados en una 
referencia cruzada. A continuación, mostraremos un ejemplo a partir de un 
documento que contiene un examen de comprensión lectora propuesto a los 
estudiantes del Ciclo de Formación General de la Universidad Nacional de Rafaela. 
Grosso modo, es posible discriminar dos grandes secciones: por un lado, el texto 
que los estudiantes deben leer y, por el otro lado, las consignas de trabajo. En el 
texto se ha insertado una serie de marcadores en segmentos sobre los que el equipo 
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docente desea realizar alguna pregunta. Nótese que en la siguiente captura de 
pantalla los marcadores se encuentran señalados por corchetes. 


Examen de promoción directa 
AAA A) 


La globalización: ¿realidad o ficción? 


sl Se habla mucho del [fulmíned proceso de globalización de todo a favor del libre cambio: del 
rápido flujo internacional de capitales, mercancías, servicios, personas, conocimientos y hábitos. 
Se nos dice que las barreras económicas, culturales e incluso políticas entre los países están 
cayendo rápidamente: que nos encaminamos velozmente a una sociedad internacional y uniforme 
en escala mundial. [¿Qué hay de cierto en todo esto?[Un poquitd. 


Sin duda, el mercado de capitales se ha globalizado desde comienzos de 1990.[Todos los días, 
miles de millones de dólares se desplazan de un extremo al otro del planeta a la velocidad de la lud. 
Un corredor de bolsa puede girar millones de acciones y bonos del tesoro en el curso de un día, 
de Zurich a Tokyo, de Nueva York a París, o de Madrid a México. Las carteras de empresarios e 
instituciones se vacían de valores de una región para llenarse con los de otros[en menos de lo que 
canta un galld. 


Esta velocidad vertiginosa del flujo de capitales tiene un precio elevado: ningún país puede 
contar con inversiones seguras. En efecto, basta un traspié cualquiera de la economía, una nueva 
ley, o un mero rumor, para que enormes capitales huyan de un país. Hl caso de la gigantesca huida 
de capitales de Méxicd a fines de 1994 está fresco en la memoria de todos. También lo está el 
llamado «efecto Tequila» que sufrieron todos los mercados bursátiles latinoamericanos, los que 
aún no se han recuperado del pánico provocado por la caída del peso mexicano. 


84 La movilidad de capitales financieros tiene, pues, [doble fild. Facilita las transacciones 


Las consignas, por su parte, citan fragmentos del texto de la primera parte del 
documento y explicitan el número de párrafo que permite localizar con rapidez el 
segmento al que se hace alusión. En la siguiente captura de pantalla hemos 
destacado con sombreado gris los lugares en los que una referencia cruzada 
recupera información de los marcadores de la captura de pantalla anterior. 
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Consignas 


Después de leer el texto “La globalización: ¿realidad o ficción?” de M. Bunge, respondé las siguientes 
consignas: 


1) ¿Cuál es la secuencia textual que predomina en el texto de Bunge? Justificá tu respuesta. 
2) Eltexto presenta una serie de expresiones informales: “Un poquito" (párrafo 81), “en menos de lo que 


canta un gallo” (párrafo/82), “no tiene la mente abierta sino la cabeza hueca” (párrafo 517). ¿Qué efecto 
puede producir este recurso utilizado por el autor? 


¿Cómo se puede inferir a partir del texto el significado del término “fUlmiA80" utilizado en el párrafo 
En el párrafo $2 se plantea que “todos los días, miles de millones de dólares se desplazan de un 


" ¿Cómo se ejemplifica esta afirmación en el texto? 


En el párrafo $3 se menciona "glcaso de la gigantesca huida de capitales de MéXico” ¿Qué afirmación 


dentro de ese párrafo ilustra este ejemplo? 


¿A qué se refiere la expresión “doble filo" que aparece en la primera oración del párrafo 84? 


Se utilizaron referencias cruzadas del tipo “Número de párrafo” y “Texto del 
marcador” con el procedimiento desarrollado más arriba (ver ¿Cómo inserto una 
referencia cruzada?, pág. 85). 


¿Cómo inserto encabezados y pies de página? 


Insertar el mismo encabezado o pie de página en 


Según los documentos de ayuda 
oficiales de Microsoft Word 


todas las páginas 
Existen dos modos de acceder a la edición del 
encabezado o del pie de página: haciendo doble clic | Los encabezados y 
sobre los márgenes de la hoja con el botón izquierdo | pies de página son 
del mouse, o bien siguiendo la ruta Insertar > | áreas de los l 
Encabezado / Pie de página > Editar encabezado / | Mérgenes superior, 
Editar pie de página. Una vez realizado cualquiera de ENDE Y ETS 
LAS : qa de cada página de 
estos dos procedimientos, el contenido de la página 


un documento. 
aparecerá atenuado y en una gama grisácea, mientras 
que los límites del encabezado o pie de página estarán 
delimitados por una línea de trazos. 
El encabezado admite el uso de tabulaciones y de la 
mayor parte de recursos que el procesador de textos 
dispone para el cuerpo del documento. Asimismo, se 
añade una pestaña ad hoc de herramientas específicas 
al diseño del encabezado o pie de página. 


En los encabezados 
y pies de página 
puede insertar texto 


o gráficos, o bien cambiarlos. Por ejemplo, 
puede agregar números de página, la hora 
y la fecha, un logotipo de su organización, 
el título del documento, el nombre del 


archivo o el nombre del autor. 
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Herramientas de la pestaña Diseño en los encabezados o pies de página 


Sección de la barra de herramientas Descripción 


La sección Encabezado y pie de página ofrece una galería de diseños 
estándar que pueden aplicarse, completarse y adaptarse según las 
necesidades del usuario. La ventaja de su uso reside en que no exige 
esfuerzo por parte de quien debe realizar el diseño del encabezado o pie 
[-] Pie de página de página. Además, también aparecen opciones para insertar números 
[] Número de página - de página con diferente formato y en distintas posiciones (pie de página, 
encabezado, márgenes derecho e izquierdo, posición actual). El menú 
desplegable permite configurar con qué número comienza el conteo de 
páginas y el estilo de número que se implementará (arábigos, romanos, 
alfabéticos, etc. 


["] Encabezado + 


Encabezado y pie de página 


La sección Insertar permite al usuario incorporar rápidamente campos e 
imágenes. Los campos de fecha y hora insertan en el documento los 


DA, =| [E] Elementos rápidos ” valores registrados por el equipo en el que estemos trabajando y, de ser 
> L() Imágenes requerido, es posible configurar el sistema para que actualice dichos 


Fecha Información del 5 . 
y hora documento ” Lg Imágenes en línea 


Insertar 


valores automáticamente. Asimismo, es posible seleccionar entre 
diferentes campos que recuperan Información del documento (nombre 
del archivo, autor, ruta de acceso, etc.). Si trabajamos con bloques de 
creación, se encontrarán accesibles en el menú de Elementos rápidos. 
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Navegación 


Ir al pie 
de página 


o 


Kn a E 
+ . Vincular al anterior 


Las herramientas de navegación son un atajo para “saltar” al pie de 
página (si estamos en el encabezado) o al encabezado (si nos 


encontramos en el pie de página). También podemos utilizar las 


herramientas del costado derecho para movernos de página en página 
hacia el encabezado o pie de página anterior o posterior. 


En caso de que nuestro documento tenga varias secciones, se habilitará 
el botón Vincular al anterior para determinar si una sección utiliza (o no) 
los mismos encabezados y pies de página que la anterior. 


ES 


Opciones 


- 


Las opciones del encabezado nos permitirán fijan los siguientes 
parámetros: 


- Primera página diferente 
- — Páginas pares e impares diferentes 


- — Mostrar texto del documento (u ocultarlo) 


11,25 cm 
A 1,25 cm 


El 


Posición 


” 


- 


Las herramientas de posición permiten regular los márgenes internos del 
encabezado o pie de página (superior e inferior). Además, se incluye un 
atajo para insertar tabulaciones que abre la denominada Pestaña de 
alineación para fijar tabulación izquierda, centrada y derecha con estilos 
de relleno. 


Cerrar 


Cerrar encabezado 
y pie de página 


La sección Cerrar ofrece un atajo para escapar de la vista del encabezado 
o pie de página y retornar a la vista habitual del documento. Es el 
equivalente a hacer doble clic con el mouse fuera del área del 
encabezado. 


Página X de Y 


Ciertos documentos requieren incluir en el encabezado o pie de página no solo el 
número que identifica la página actual sino también el total de páginas que 
constituyen el documento (p.ej. pág. 15 de 16). Word nos permite insertar un campo 
que recupere dicha información y la actualice automáticamente para evitarnos el 
error en el que podríamos incurrir si tapeáramos manualmente el total de páginas y 
luego ese número se modificara sin que nos percatáramos de ello. Los pasos a seguir 
son los siguientes: 
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1) Insertar en la posición deseada el número de página 
2) Tipear manualmente * de” 


3) Elegir la opción Campo del menú desplegable Elementos rápidos (o de 
Información del documento) de la sección Insertar de la pestaña de diseño 
del encabezado o pie de página 


4) Seleccionar el campo NumPages de la categoría Info. documento y hacer clic 
sobre Aceptar para confirmar la operación 


Recordemos que para actualizar manualmente el valor del campo se utiliza la tecla 
F9 mientras el cursor se encuentra sobre este). 


Hacer que el encabezado o el pie de página de la primera página sea distinto del 
resto de las páginas 

Una vez el encabezado o pie de página, seleccionar la casilla de verificación Primera 
página diferente de la sección Opciones. 


Encabezados o pies de página distintos en páginas pares e impares 
Una vez el encabezado o pie de página, seleccionar la casilla de verificación Páginas 
pares e impares diferentes de la sección Opciones. 


Encabezados o pies de página distintos en cada sección o capítulo 

Es frecuente que los encabezados de una publicación varíen según el capítulo, 
sección o artículo, informando para cada caso el título del apartado en el que el 
lector se encuentra o del tema abordado en determinado intervalo de páginas. 

Por ofrecer tan solo un ejemplo ilustrativo, el volumen de Paul Ricoeur titulado La 
metáfora viva posee encabezados específicos a Cada capítulo que, a su vez, varían 
conforme la sección en las páginas pares e impares. Prestemos atención 
primeramente a la estructura del primer capítulo según el extracto del índice que 
presentamos a continuación: 


CONTENIDO 


ESTUDIO PRIMERO 
ENTRE RETORICA Y POETICA: ARISTOTELES 


Desdoblamiento de la retórica y la poética ... ... ... ... ... ... 
Núcleo común a la poética y la retórica: «la epífora del 
Un enigma: metáfora y comparación (eikón) ... ... ... ... ... 


El lugar «retórico» de la lexis ... ... ... 0.0 0.0.0 00. ..0. «.. 
El lugar «poético» de la lexis 


ESTUDIO HI ' 
EL OCASO DE LA RETORICA: LA TROPOLOGIA 


1. El «modelo» retórico de la tropología ... ... ... ... ... ... ..0. ... 
2. Fontanier: primacía de la idea y de la palabra ... ... ... ... ... 


En el primer capítulo, todas las páginas pares reproducen su título en el encabezado: 
“Estudio primero: entre retórica y poética: Aristóteles”. Por su parte, las páginas 
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impares se encuentran encabezadas por una versión abreviada de la sección 
numerada. Ahora bien, la primera página de cada capítulo no lleva encabezado 
alguno (o, dicho de otro modo, todas las secciones comienzan con el mismo 
encabezado en blanco). 


16 Introducción 


tar el discurso poético. De esta manera, este último queda jus 
tificado en el interior de su circunscrí, 

Este es el resumen de la obra. No pretende reemplazar la 
retórica por la semántica ni ésta por la hermenéutica ni refutar 
una por otra; quiere legitimar coda punto de vista dentro de los 
límites de la disciplina que le corresponde y fundar la concate- 
nación sistemática de los puntos de vista sol pa Ho la progresión de | EDS 
la palabra a la frase y de ésta al discurso. | 1. 

El libro es relativamente largo porque se toma el trabajo de | : 
examinar las metodologías propias de cada punto de vista, expli- 
citar los análisis a que da lugar cada uno y relacionar siempre 
los límites de una teoría con 
diente, Á este respecto, se verá q 
las teorías que llevan un punto q 
de expresión y contribuyen a la 
No se encontrarán, pues, aquí ref 18 
demostración del carácter unilatera 
sideran exclusivas. En cuanto a sí 
trinas decisivas se toman de la 
francesa. Esta actitud expresa el di 


ESTUDIO PRIMERO 
ENTRE RETORICA Y POETICA: ARISTOTELES 


A Vierney Décaric 


Desdoblamiento de la retórica y la poética 


S La paradoja histórica del problema de la metáfora es que nos 
dl gs llegado a través de una disciplina que desapareció a mediados 


Desdoblamiento de la retórica y poética 19 


. 
Entra" retórica y poética: Aristóteles 
e 


selación con la filosofía todas las ambigiledades de su estatuto. 
El origen «salvaje» de la retórica explica el carácter dramático 
de esta relación. El corpus aristotélico nos presenta sólo uno de 
nsiones extremas: el que 
pe ya no es simplemente 
odavía no es una simple 


mantenía unidas $us partes y relacionaba el conjunto con el orge 
mon y la filosefía fundamental. 
El sentimiento de esta pérdida irreparable aumenta más cuan 


23 como la filosofía; suele 
bcles, Á este respecto, es 
ha aliada, Su más antigua 
de que el arte de «bien 


22 Entre retórica y poética: Aristóteles parra > «La epifora del nombre» 
poesía, sin confusión posible con la triada retórica prucba-per 


más amplio, sino también una problemática mucho más dramáé- - 
suassón. 


tica que la moderna teoría de las figuras del discurso. Sin em 


bargo, no abarcaba todos los usos del discurso. La técnica del 
«bien hablar» seguía siendo una disciplina parcial, que limi 
taba por arriba con la filosofía y lateralmente con otros ámbitos 
del discurso, Uno de los campos excluidos por la retórica es la 
poética. Este desdoblamiento de la retórica y de la poética nos 
interesa especialmente, ya que la metáfora, en Aristóteles, per 
tenece a los dos campos. 

La dualidad de retórica y poética refleja una dualidad tanto 
en el uso del discurso como en las situaciones del mismo. La 
retórica, como hemos dicho, fue primeramente una técnica de 
la elocuencia; su objetivo es el mismo de la elocuencia: persua 
dir, Abora bien, esta función, por amplio que sea su alcance, 
no abarca todos los usos del discurso. La poética, arte de com- 
poner poemas, principalmente trágicos, no depende ni en su 
función ni en la situación del discurso, de la retórica, arte de la 
defensa, de la deliberación, de la recriminación y del elogio. La 
poesía no es elocuencia, No tiene por mira la persuasión, sino 
que produce la purificación de las pasiones del terror y de la 
compasión. Poesía y pcia dibujan así dos universos de dis- 
curso distintos. La metáfora tiene un pie en cada campo En 
cuanto a la estructura, puede consistir en una única operación 
de traslación del sentido de las palabras; en cuanto a la función, 
sigue los diversos destinos de la elocuencia y la tragedia. Por 
tanto, habrá una única estructura de la metáfora, pero con dos 
funciones: una retórica y otra poética. 

Á su vez, esta dualidad de funciones, en que se expresa la 
diferencia entre el mundo político de la elocuencia y el mundo 
poético de la tragedia, traduce una diferencia aún más funda- 
mental en el plano de la intención. Esta oposición aparece en 
gran parte encubierta porque la retórica, tal como la conocemos 
por los últimos tratados modernos, se nos presenta mutilada de 

rte principal, el tratado de la argumentación. Aristóteles 
lo define como el arte de encontrar pruebas. La poesía, en cam- 
blo, no pretende probar absolutamente nada; su finalidad es mi- 
mética, y tengamos en cuenta que, como diremos después, su 
objetivo es componer una representación esencial de las accio 
nes humanas; su característica peculiar es decir la verdad por 
medio de la ficción, de la fábula, del mrytbos trágico. La tríada 
pojésis-mimésiscatbersis describe exclusivamente el mundo de la 


Aoononnaaay 
. 
. 


Por tanto, habrá que situar sucesivamente la única estructura 
de la metáfora en el marco de las artes miméticas y en cl de las 
artes de la prueba sunsiva. Esta dualidad de función y de 
imención es más radical qe cualquier distinción entre prosa y 
poesía; es, en definitiva, la justificación última de la metáfora. 


*e.2. Núcleo común a la poética y la retórica: ala epífora 
l nombre» 


De momento dejaremos en suspenso los problemas plantea- 
dos por el doble tratamiento de la metáfora en la Poética y en la 
Retórica. Hay razones para ello: la Retórica —haya sido escrita 
o simplemente retocada después de la redacción de la Poética "— 
adopta pura y simplemente la definición dela metáfora según la 
Poética", Esta definición es bien conocida: «La metáfora con- 
siste en trasladar a una cosa un nombre que designa otra, en 
una traslación de género a especie, o de especie a género, o de 
especie a especie, o según una analogía» (Poética, 457 b69”, 
Además, la metáfora aparece en las dos obras bajo el mismo 
epígrafe de Jexis, palabra difícil de traducir * por las razones 
que e remos más adelante; por el momento, nos limitare- 
mos a decir que la palabra afecta a todo el plano de la expre- 


M Sobre las diferentes hipótesis acerca del arden de composición de 
la Retórica y de la Poérica, cf. Marsh McCall, Ancient Rhetovical Theories 
of Siraite aud Comparisos (Cambridge [Mass] 1969) 29-33 

l Las referencias redacción ectual de la Retórica a la Poética 
se encuentran es 11 2,1; 01 2,5; 11 2,7; ún, 10,7. La existencia en la 
Retórica de un desarrollo sobre el ed sía pa en la Poética, plantes 
un peoblema distinto que será examinado i lientemente en el apar: 
todo. 3 del presente estudio. 

2 Traducción francesa J. Hardy (Ed. des Belles Lettres, col. «Budé», 

del término griego Jexis ha revestido formas muy di 


1932, 11969) 
1 La traducción 
venas; Hatsteld-Didour, La Poftigne d'Aristote (Lille París 1899), Pr 
ediscurso»; J. Hardy, «elocución»; Dufoar-Wartelle, traductores de la Re 
tárica, 111 (Ed. Los Belles Lacie 1973), estilos; W. D. Ross, «dicción»; 
Bywater, también adicción ; E M. Cope, estilos; los Aretai Lexrós son 
para exe último los preci excellences rd siste». D. W. Lucas, Aris 
parir Poeries (Oxford 1968), escribe a sito de 50 5 13; «lexis can 
often be rendered by style, but 4t covers a wbole process of combinina 
scords imto an iurelligible sequence» (109). 
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mm acera 
ro, "26 E orglez, Pre e 
la misma disléctica, es de 


de los geómetras (quizá así 


la gimnasia como la cocina 


es « 
negativo es la polémica, es 
en el orden del cuerpo tiene 
nología de las dos «erapiss> 


Para que Word pueda generar esta clase de encabezados es necesario primero 
definir los cortes que marcan el fin de una sección y el comienzo de otra en un 
formato que resulte legible para el sistema. Para ello sería necesario recurrir a las 
herramientas de Salto de sección con sus variantes: página siguiente, continua, 
página par y página impar. Recomendamos revisar el apartado “¿Cómo hago un salto 
en Word?” (pág. 10-ss.). Una vez hecho esto, notaremos que, al ingresar a un 
encabezado, el rótulo que lo identifica adopta ahora el nombre o número de la 
sección en la que se encuentra. A la misma altura, en el extremo derecho de la 
pantalla, aparecerá una leyenda que determina si el encabezado es “Igual que el 
anterior”. 
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Así, al comienzo de la primera sección -es decir, aquella que comenzaría en la 
primera página del capítulo y se extendería hasta la pág. 23- tildaremos la opción 
Primera página diferente para dejar el encabezado de esa primera página en blanco. 
También sería necesario tildar Páginas pares e impares diferentes para establecer 
en el encabezado de la primera página par de la sección (pág. 18) el nombre del 
capítulo (i.e. “Entre retórica y poética: Aristóteles”). En la primera página impar de 
la sección (pág. 19) ingresaríamos el título abreviado de la sección. Sería necesario 
proseguir con esta operación para todas las secciones que conforman el primer 
tratado. Para pasar a la sección que inaugura el segundo tratado, podríamos utilizar 
el salto de sección a página impar y retomar la dinámica utilizada para el tratado 
anterior. A modo de síntesis, el siguiente esquema resume el contenido y las 
Operaciones realizadas para cada una de las secciones incluidas en el extracto que 
hemos presentado del libro de Paul Rocoeur: 


Sección 1: primera página diferente, pares e impares diferentes. 
Encabezado en la primera página —sección 1-: Nada 
Encabezado en página impar -sección 1-: Desdoblamiento de la retórica y poética 
Encabezado en página par =sección 1-: Entre retórica y poética Aristóteles 


Sección 2: pares e impares diferentes 
Encabezado en página impar -sección 2-: La epífora del nombre 
Encabezado en página par —sección 2-—: Vincular al anterior 


Sección 3: pares e impares diferentes 
Encabezado en página impar -sección 3-: Un enigma: metáfora y comparación (eikón) 
Encabezado en página par —sección 3—: Vincular al anterior 


Secciones 
del Tratado I 


Sección 4: pares e impares diferentes 
Encabezado en página impar -sección 4-: El lugar retórico de la lexis 
Encabezado en página par —sección 4-—: Vincular al anterior 


Sección 5: pares e impares diferentes 

Encabezado en página impar —sección 5-: El lugar poético de la lexis 

Encabezado en página par —sección 5—: Vincular al anterior 
Lo >> Salto de sección (página impar) << - --=-=-=======-==-=-=--- 


Sección 6: primera página diferente, pares e impares diferentes. 
Encabezado en página impar -sección 6-: El modelo retórico de la tropología 
Encabezado en página par =sección 6-: El ocaso de la retórica: la tropología , 
puras ista >> Salto de sección continua<<--============oo=oo===-- Secciones 
Sección 7: pares e impares diferentes del Tratado 
Encabezado en página impar -sección 7-—: Fontanier: primacía de la idea y de la palabra II 
Encabezado en página par —sección 7—: Vincular al anterior 
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¿Cómo inserto gráficos? 

Conforme la disciplina científica, algunos encuadres teórico-metodológicos instituyen 
como demanda genérica la incorporación de gráficos que permitan presentar de manera 
resumida y ordenada el resultado del procesamiento cuantitativo de los datos recogidos 
en el trabajo de campo. En respuesta a ello, Word permite la incorporación de cualquiera 
de los gráficos que Microsoft Excel permite diseñar a partir de una tabla de datos. Entre 
ellos: de barras, de columnas, lineales, de torta, de rectángulos e histogramas. Para ello, 
el usuario debe seleccionar Gráfico de la sección Ilustraciones en la pestaña Insertar. Se 
abrirá un cuadro de diálogo para escoger el tipo de gráfico a insertar. A continuación, tras 
presionar Aceptar, se inserta el gráfico en la posición activa y se abre una pequeña tabla 
en un entorno simplificado de Excel para ingresar los datos sobre los que se basará el 
gráfico. Nótese que es posible acceder al entorno regular de Excel presionando en el 
botón EM que se encuentra en el marco de la ventana. Una vez realizados los cambios 
necesarios, el usuario deberá cerrar la ventana que contiene la tabla para que quede oculta 
y solo sea visible el gráfico. Siempre será posible volver a acceder a la tabla de datos si se 
ingresa a Modificar datos en el menú contextual que aparece al hacer clic con el botón 
derecho sobre el gráfico. 


| JA 0 do 
o PE Po 1/l Gráfico A B Cc D 
Imágenes Imágenes Formas L 
en línea > 1 [ [serie 1 Serie 2 Serie 3 
Ilustraciones 2 [Categoría 1 4,3 
- 3 ¡Categoría 2 25 
¡ 4 ¡Categoría 3 3,5 


¡ 5 ¡Categorías _ 


Insertar gráfico 


1% Reciente 
ES Plantillas [| | 


hi] Columna 


Columna agrupada 


» Cea? arcada sede 
NA AA 


1) Superfibie 


7 Radial 


li Cuadrolcombinado 


En tanto el gráfico o alguno de sus elementos permanezcan seleccionados, el usuario 
tendrá a disposición dos pestañas especiales -Diseño y Formato- con herramientas 
específicas.” 


1S No nos detendremos en este cuadernillo en el desarrollo de las propiedades y herramientas 
de los gráficos ya que su funcionamiento es idéntico al que se evidencian en las planillas de 
cálculo. Se prevé a futuro lanzar un segundo volumen dentro de esta misma colección 
dedicado exclusivamente a las herramientas de cálculo y estadística de Microsoft Excel que 
pueden resultar de utilidad para la realización de trabajos científico-académicos. 
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ón a sm] == [E En EA Úl 


Agregar elemento Diseño E h h , hi l hi l ll 5 = e - Seleccionar Modificar Cambiar tipo 
de gráfico” rápido” | colores + datos datos » de gráfico 


Diseños de gráfico Estilos de diseño Datos Tipo 


Área del gráfico 


Po al : , a , | EN/875cm 
0% Aplicar formato a la selección € | Abc | | Abc | [4 , Se A- 
A 7 a E Estilos A Organizar = 


-— 
47] Restablecer para hacer coincidir el estilo UO- rápidos LE 


Selección actual Insertar formas Estilos de forma Fa | Estilos de WordArt Tamaño ñ 


Por otra parte, si el usuario tuviese ya en una planilla de Excel los gráficos que 
necesita insertar en su documento de Word, le será posible realizar la incorporación 
del elemento mediante Copiar y Pegar. Cualquier cambio realizado en la planilla de 
Excel impactará en el documento de Word, en particular si el usuario fuerza la 
sincronización con la herramienta Actualizar datos de la pestaña Diseño. 


¿Cómo insertar un lienzo de dibujo que me permita manipular 
formas e imágenes? 


Concepto y utilidad 

El Lienzo de dibujo es una herramienta de utilidad para | Según los documentos de ayuda 
manipular de modo eficiente elementos paratextuales | oficiales de Microsoft Word 
como imágenes y diagramas realizados con las “Cuando inserte un objeto de dibujo en. 
herramientas de forma de Word. En su interior los | word, puede colocarlo en un lienzo de 
elementos pueden ser arrastrados, superpuestos, | dibujo que le ayudará a organizar el dibujo 
agrupados y modificados. El lienzo preserva su | en el documento. El lienzo de dibujo 
contenido de modo tal que nada de lo que se encuentre | proporciona un límite a modo de marco 
fuera pueda afectar la disposición de sus elementos. | entre el dibujo y el resto del documento. 
Todos los esquemas que hemos introducido en este | P£ Manera predeterminada, el lienzo no 


cuadernillo fueron realizados utilizando esta | “ene bordes ni fondo, pero se le puede 
y aplicar formato como a cualquier objeto 
herramienta. 


de dibujo. El lienzo de dibujo también le 
Insertar un nuevo Lienzo de dibujo ayuda a mantener partes del dibujo junto, 


Para insertar un nuevo lienzo de dibujo, basta con | lo que es especialmente útil si el dibujo 
seleccionar la opción Insertar nuevo lienzo de dibujo | consta de varias formas. Lo mejor es 
del menú Formas que se encuentra en la sección | '"Sertar un lienzo de dibujo, si piensa 
Ilustraciones de la pestaña Insertar incluir más de una forma en la ilustración. 


INSERTAR | DISEÑO DISEÑO DEP 


d+ Captura * 


de dibujo 
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Mención de algunas herramientas disponibles para trabajar en el Lienzo 

Mientras nos encontremos dentro del lienzo tendremos a disposición una barra de herramientas 
especial bajo el nombre Formato con una serie de atajos para personalizar el contenido y la forma 
del espacio de trabajo. Así, disponemos nuevamente del menú de Formas con elementos como 
líneas, recángulos, formas básicas, flechas de bloque, formas de ecuación, diagramas de flujo, 
cintas y estrellas y llamadas: 


Líneas Formas de ecuación 
¿NL 9: 480104% oe ==age 
Rectángulos Diagrama de flujo 
poo0s>/onoUdoodv 
Formas básicas o0oUdONE6eX SHA VU 
0AN7IA000006Oo QSDO 
AA O 8 (J Cintas y estrellas 


ADOVIGTOS 444 AGORA 

CJ L tl) a 

Flechas de bloque Llamadas 
RCEOVDOSRAPPRIS PODA 


€ IVUADDDO>D>DEdO EDAD 


La sección Estilos de forma solo se activa cuando el usuario selecciona algún elemento insertado 
dentro del lienzo. Sus herramientas proporcionan estilos rápidos para las formas, pero también 
accesos rápidos para configurar manualmente relleno, borde y estilos de resaltado para el objeto 
seleccionado. Es posible acceder a un panel flotante con más opciones haciendo clic en el extremo 
inferior derecho de la sección. 


Por su parte, las secciones Estilos de Word y Texto se activan cuando un cuadro de texto se 
encuentra seleccionado. En Estilos de Word se reiteran herramientas básicas de personalización 
del formato del texto que también podemos encontrar en la sección Fuente de la pestaña Inicio; 
a saber, algunas de las que se despliegan al hacer clic en Efectos de texto y tipografía: estilos, 
relleno del texto (es decir, el color de la fuente), contorno del texto, efectos (sombra, 3D, bisel, 
iluminado, reflexión, transformación). Además, en Texto se suman opciones que permiten 
personalizar la dirección y alineación del texto. 


La sección Organizar facilita la realización de acciones como: girar y voltear un elemento, agrupar 
y desagrupar elementos seleccionados para que se desplacen por el lienzo como si fueran uno 
solo, enviar elementos adelante o atrás de otros, y fijar la posición del lienzo y su relación con el 
texto. También se incluye una herramienta con opciones varias para la alineación de un objeto o 
un conjunto seleccionado (alinear a la izquierda, alinear verticalmente, alinear a la derecha, alinear 
a la parte superior, alinear al medio, alinear a la parte inferior, distribuir horizontalmente, 
distribuir verticalmente). 


Por último, la barra de herramientas del lienzo de trabajo ofrece un atajo para personalizar el 
espacio que ocupará en la hoja, es decir su Tamaño (vertical y horizontal, en centímetros). 
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¿Cómo selecciono varios objetos dentro de un lienzo? 

Existe la posibilidad de utilizar las herramientas de Selección de la sección Edición 
de la pestaña Inicio para manipular formas y otros objetos insertados dentro de un 
lienzo. 

Así, es posible utilizar la opción Seleccionar 
todo o su atajo (Ctrl+E) para afectar a la 
totalidad de los elementos contenidos | Seleccionar objetos 

dentro del lienzo. Seleccionar texto con formato similar 
También se podría activar el botón 
Seleccionar objetos para seleccionar los 
elementos del lienzo comprendidos en un área en particular que el usuario delimita 
teniendo presionado el botón izquierdo del mouse y arrastrando para formar un 
rectángulo que abarque los objetos a seleccionar (o, lo que es lo mismo, teniendo 
presionado la tecla Ctrl mientras se arrastra el mouse con el botón izquierdo 
presionado). 

Analizaremos ahora las opciones del Panel de selección, una herramienta accesible 
tanto desde el acceso directo de la sección Organizar en la pestaña Formato del 
lienzo como del menú desplegable de la herramienta Seleccionar en la pestaña 
Inicio. 


[$ Seleccionar + 


Seleccionar todo 


Panel de selección... 


Cily Panel de selección 


¡Selección 


Mostrartodo | Ocultartodo 


4 Lienzo 811 
Conector angular 850 
Conector angular 849 
Imagen 845 
Cuadro de texto 823 
Cuadro de texto 821 
Rectángulo 820 
Rectángulo 818 
Conector recto 819 
Abrir llave 817 
Imagen 815 
Imagen 813 


1 
Conector recto de flecha 776  “** | 


El panel de selección muestra todos los objetos presentes en la hoja activa (es decir, 
en la que se encuentra el usuario). Los objetos contenidos en un lienzo aparecerán 
debajo de un rótulo identificador (en nuestro ejemplo, Lienzo 811 y Lienzo 748) y 
podrán contraerse o desplegarse conforme lo desee el usuario. 
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Cada objeto de la lista posee un ícono a la derecha que permite ocultarlo o hacerlo 
visible. Además, el panel cuenta con las opciones Mostrar todo y Ocultar todo. 

Con el fin de identificar con mayor facilidad los elementos de la lista, Word permite 
asignar un nombre personalizado a cada objeto. Para ello basta con hacer doble clic 
sobre un nombre y tipear el texto deseado. 

Para realizar una selección discontinua de elementos utilizando este panel, basta 
con hacer clic sobre los nombres de los elementos de la lista que deseamos afectar 
mientras sostenemos presionada la tecla Ctrl.” 


¿Cómo hago para dar una configuración de página diferente a 


una página o sección? 

Hemos desarrollado el modo en que las secciones nos permiten alternar los 
encabezados y pies de página, estableciendo parámetros como “primera página 
diferente” y “pares e impares diferentes” (ver ¿Cómo hago un salto en Word?, pág. 
10; ¿Cómo inserto encabezados y pies de página?, pág. 100). La misma lógica nos 
permitirá establecer variaciones en la configuración de las páginas de un documento 
para variar opciones tales como los márgenes, la orientación de la hoja, el tamaño 
del papel, la alineación del texto en la hoja, los bordes de página y los números de 
línea. Para ello, el usuario deberá dirigirse a la pestaña Diseño de página (Formato, 
si trabaja con Word 2016, o Layout, si el programa se encuentra en inglés) y 
desplegar el menú Configurar página: 


ee] INICIO INSERTAR DISEÑO DISEÑO DE PÁGINA 


¡Ni [Y == Y Saltos Aplica 


Configurar página 


(Márgenes! Papel — Diseño 


Márgenes 


J 


Y y : EN 
¿1 Números de línea» | 3= Izc Superior: + Inferior: 2,25 cm 


Márgenes Orientación Tamaño Columnas _. CO 
- - - y bú Guiones + =£€ De 


Configurar página 


Izquierdo: + Derecho: 3 cm 
Encuadernación: + Posición del margen interno: Izquierda 


Orientación 


== ] 
En el extremo inferior izquierdo de cada | “ena El 
una de las pestañas que componen el menú |*%. 

se encuentra un cuadro de diálogo 
rotulado como Aplicar a. Allí será posible 
alternar la opción por defecto (i.e. Todo el 
documento) por Esta sección (o Secciones == 
seleccionadas, si el usuario ha seleccionado | aoicara: (r0á0 e documento [7 

texto perteneciente a más de una sección) | esaoiccr como pregteminado E 
o por De aquí en adelante. 


Varias páginas: Normal 


Vista previa 


Tan solo por dar un ejemplo de cómo puede resultar útil esta opción, imaginemos 
que trabajamos en un documento que recurre a láminas de página completa o que 
posee planillas extensas en los anexos. En ambos casos puede resultar de utilidad 
disponer de márgenes especiales, otro tamaño de papel o la opción por la 
orientación horizontal. 


"Vale tener en cuenta que, fuera del panel de selección, también es posible afectar varios 
objetos haciendo clic con el botón izquierdo del mouse sobre estos mientras se sostiene 
presionada la tecla Shift. 
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¿Cuáles son algunas diferencias entre Word 2013 y Word 2016? 


Las diferencias entre Word en su versión 2013 y 2016 son poco significativas. 
Básicamente podemos plantear cuatro puntos de divergencia: 


a) Diseño: los nuevos temas de colores aplicables al fondo de la cinta de 
opciones proporcionan mayor contraste con los estilos disponibles en la 
versión anterior. 


Ma 
DISEÑO DE PÁGINA 


kE y 


Archivo 


INSERTAR DISENO Inicio Insertar Diseño Presentación Referencias Corre: 


Calibri (Cuerpe > 111 +A Ea Segoe UI Semi +11 


Me 
Pegar 
+ “Y Copiar formato 


Copiar 


N K S v abe Xx, Xx BIUT=Ax 


Fuente Portapapeles ñ 


MS Word 2013 MS Word 2016 


a) Nombre de la pestaña Diseño de página, que en Word 2016 pasa a llamarse 
Formato. 


Cuadro de búsqueda del botón ¿Qué desea hacer? (MASA o, en su 
versión en inglés, Tell me what you want to do...). Permite buscar y encontrar 
rápidamente comandos de Word o acceder a documentos de ayuda del 
Soporte Oficial de Office. Esto resulta especialmente útil para localizar 
herramientas si uno no recuerda en qué pestaña o bajo qué nombre aparece. 


b) 


Coautoría en tiempo real: si el usuario almacena el archivo en la nube 
(OneDrive), puede compartir el archivo con otros usuarios que tengan Word 
2016 o utilicen Word Online. Así, podrá ver los cambios realizados por otros 
usuarios en tiempo real. 
Además, Word crea un 
registro de todos los 
cambios de modo tal que 
el usuario pueda revertir el 
documento a la versión 
que desee. Como se ve, lo 


HAY OTRAS PERSONAS EDITANDO ESTE DOCUMENTO. 
¿Quiere compartir automáticamente los cambios que se produzcan? 


Pp 


que Word 2016 ha 
incorporado no es sino la a 
integración de una 


interfaz inspirada en la 
mayor ventaja que ofrece 
desde el año 2007 uno de 
los competidores más 
importantes de Microsoft 
por la hegemonía 
ofimática: Google Docs. 
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¿Cómo oculto la cinta de opciones? 

Se denomina cinta de opciones a las herramientas que dependen de cualquiera de 
las pestañas que se encuentran en el margen superior de la ventana (Inicio, Insertar, 
Diseño, etc.). Podemos contraer dicha sección para disponer de mayor espacio para 
visualizar el documento, algo que puede resultar de gran utilidad cuando trabajamos 
en equipos con una pantalla pequeña. Existen dos modos de realizar esta acción: 


a) Hacer botón derecho sobre cualquier punto Ss Método abreviado la 
de la cinta de opciones o sobre cualquiera de 


los rótulos de las pestañas de herramientas y +1] 
ES 


seleccionar Contraer la cinta de opciones. 


b) Hacer clic sobre el ícono *- que se encuentra en el margen inferior derecho 
de la cinta de opciones. 


Una vez contraída, la cinta de opciones solo se hará visible cuando el usuario 
seleccione alguna de las pestañas y desaparecerá nuevamente cuando haga clic 
sobre cualquiera de sus herramientas. 


También existen dos procedimientos alternativos para volver a fijar como siempre 
visible la cinta de opciones: 


a) Hacer botón derecho sobre cualquier punto ¡a Método abreviado lb 


de la cinta de opciones o sobre cualquiera de 


los rótulos de las pestañas de herramientas y +1] 
¡A Jl] AA 


deseleccionar Contraer la cinta de opciones. 


b) Hacer clic sobre el ícono Anclar la cinta de opciones (+) que se encuentra 
en el margen inferior derecho de la cinta de opciones. 


¿Cómo establecer una fuente tipográfica como predeterminada? 
Word se encuentra predeterminado para que cada vez que iniciemos un documento 
nuevo se aplique automáticamente la tipografía Calibri al texto. Ahora bien, lo cierto 
es que dicho tipo de letra no es estándar de ninguna norma para la presentación de 
trabajos universitarios.'* Como es sabido, el usuario puede modificar manualmente 
el tipo de letra del documento, pero tendrá que hacerlo cada vez que comience a 
escribir un nuevo trabajo. Asimismo, un error común de diseño suele residir en que, 
incluso cuando el cuerpo del texto se encuentre con una fuente definida por el 
usuario, al insertar una nota a pie de página el sistema vuelve a tomar como 
referencia la fuente Calibri. Así, el mejor modo para evitar los engorrosos problemas 
de inconsistencia en el formato consiste en establecer como predeterminada la 
fuente con la que habitualmente trabajemos. 


Para ello, existen dos procedimientos alternativos: 


a) El usuario deberá dirigirse al menú Fuentes en la sección Formato del 
documento en la pestaña Diseño. Allí se encuentra la opción Personalizar 


18 Al momento de la edición del presente cuadernillo, las tipografías canónicas de los géneros 
científico académicos son Times New Roman 12 y Arial 11. 
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fuentes. Se abrirá un cuadro de diálogo que le permitirá seleccionar de un 
menú desplegable la fuente deseada. Luego de Guardar los cambios, deberá 
presionar el botón UY Establecer como predeterminada En la misma sección en que 
se encuentra Fuentes, el usuario podrá fijar el espaciado entre párrafos y el 
interlineado que el texto tendrá por defecto. 


H 5: U Material auxiliar para el desarrollo del primer módulo versión UNRa - 
INICIO INSERTAR DISEÑO DISEÑO DE PÁGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA 


Púesto 'UESTO Puesto Puesto PUESTO o 4 Espaciado entre párrafos > 


Efectos ” 


Fuentes 


Crear nuevas fuentes del tema 1 : 
= Personalizar fuentes... 


Fuente de encabezádo: Muestra 
Calibri Light Título 


Fuente de cuerpo: Texto del cuerpo texto del cuerpo 


=p texto del cuerpo. 
Calibri p 


b) Otra alternativa consiste en desplegar el menú Fuente haciendo clic en el 
ícono del extremo inferior derecho ('+ ) de la sección homónima en la pestaña 
Inicio. El usuario debería escoger las propiedades deseadas (tipo de letra, 
tamaño, color, etc.) y finalmente presionar el botón de comando 
Establecer como predeterminado Esta acción puede repetirse en el menú de Párrafo 
para personalizar propiedades tales como espaciado entre líneas y entre 
párrafos. 


¿Cómo personalizar la cinta de opciones para tener a mano las 


herramientas que uso de manera más frecuente? 

Cualquier herramienta de las que se encuentran en las cintas de opciones que se 
despliegan al hacer clic sobre una pestaña (como así también las Macros creadas por 
el usuario; ver Grabar una macro, pág. 113) pueden añadirse como atajo en la barra 
de acceso rápido que se encuentra típicamente en el extremo superior izquierdo de 
la ventana de Word (es decir, donde se ubican Guardar, Deshacer y Rehacer). Para 
ello, simplemente basta con hacer clic son el botón derecho sobre el comando 
deseado y seleccionar la opción Agregar a la barra de herramienta de acceso 
rápido. En caso de querer eliminar el acceso rápido creado, hacer clic con el botón 
derecho y seleccionar Eliminar de la barra de herramienta de acceso rápido. 


ERERRERRRRRRRRERRRERRRRNRNRRRRNRRRRRR 


L Mus 


AS . . . 
2 Universidad Nacional de Rafaela 
AEREA E RE RAE REE ERA REE RBA AA RUARTA 
A A AI IT AI AI AI AI AI IT AI AI AI AI A AI AI AI AI AI AI AI AI AI AI A AAA 

CARURCERRAREAARARAEAERAARRAEARERAEARRARRRAAAAA 
AI IN SI IN II AI AI AI AI IATA AAA AA AAA AAA A A AAA 


Aprovechamiento del procesador de texto con finalidades académicas: automatización 
de tareas de planificación, corrección y edición de escritos universitarios 


E (5) 
INICIO | INSERTAR DISEÑO DISEÑO DE PÁGINA 
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¿Cómo automatizo tareas repetitivas? (trabajando con Macros) 


Concepto de Macro 

Muchos de los procedimientos que hemos 
desarrollado en este cuadernillo requieren 
que el usuario siga varios pasos 
manualmente, lo cual exige recordar esos 
pasos de memoria y destinar tiempo a su 
realización. Cuando una tarea se repite 
sistemáticamente sobre distintos objetos 
dentro de un documento extenso, esto 
puede resultar especialmente engorroso. 
Por ello, es recomendable conocer y saber 
utilizar la grabadora de Macros de Word. 
Una Macro es una secuencia de 
instrucciones registradas en el lenguaje de 
programación VBA (Visual Basic para 
Aplicaciones) y cuya ejecución puede 
asociarse a un botón en la cinta de 
opciones o una combinación de teclas. 
Afortunadamente no es necesario que el 
usuario sea capaz de codificar. Es posible 
activar una herramienta que grabará todas 
las acciones que realice hasta tanto decida 
detener la grabación. Word se encargará 
de interpretar, traducir y compilar lo que 
sucede en pantalla para generar una Macro 
que sea Capaz de replicar las acciones 
llevadas a cabo por el usuario. Para ello, 
convendrá asegurarse de que la pestaña 


Según los documentos de ayuda 
oficiales de Microsoft Word 


En Microsoft Word, podemos automatizar 


las tareas que usamos frecuentemente 
mediante la creación y ejecución de 
macros. Una macro es una serie de 
comandos e instrucciones que se agrupan 
como un solo comando para realizar una 
tarea automáticamente. 
Con frecuencia, las macros se utilizan para 
lo siguiente: 
= Acelerar las tareas rutinarias de 
modificaciones y formato. 
Combinar varios comandos; por 
ejemplo, para insertar una tabla con 
un tamaño y bordes específicos, y con 
un número determinado de filas y 
columnas. 
Hacer que una opción de un cuadro de 
diálogo sea más accesible. 
= Automatizar series de tareas 
complejas. 


Puede grabar una secuencia de acciones o 
puede escribir una macro desde cero 
escribiendo el código de Visual Basic para 
Aplicaciones en el Editor de Visual Basic. 


Desarrollador se encuentra visible (ver ¿Cómo visibilizar la pestaña Desarrollador 
en Caso de que ésta se encuentre oculta?, pág. 31). 


Grabar una macro 


La herramienta Grabar macro se encuentra en la sección Código de la pestaña 
Desarrollador. Tras hacer clic sobre ella aparecerá una ventana en la que se nos 
exige designar la macro con un nombre (sin espacios entre palabras) y asignarla a 
un Botón o a una combinación del Teclado. Nótese que también se nos permite 
elegir si la Macro estará restringida al archivo actual o si, por el contrario, estará 
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disponible para todos los documentos nuevos creados en el equipo (es decir, se 
guardará en la plantilla Normal.dotm). 


Grabar macro 


Nombre de macro: 
Macro3 


Asignar macro a 


Botón Exa Teclado 


Guardar macro en: 
Todos los documentos (Normal.dotm) 


Descripción: 


coc 


Asignada al teclado 

Si decidimos que nuestra Macro se activará a partir de una combinación de teclas y 
hacemos clic sobre Teclado, aparecerá una nueva ventana en la que se nos pedirá 
que presionemos las teclas a las que queremos designar la Macro. En caso de que la 
combinación ingresada ya esté asignada, aparecerá -entre el cuadro de “Teclas 
activas” y “Guardar cambios en”- la descripción de la acción a la que está asociada. 
Por ejemplo, si ingresáramos Ctrl+X, el sistema dará alerta de que dichas teclas 
activan una macro existente (EdiciónCortar). El usuario podrá proseguir si así lo 
desea. Después de todo, siempre podrá revertir las combinaciones de tecla a la 
configuración de fábrica si presiona el botón Restablecer todo en esta misma 
ventana. Cuando ya hayamos elegido una combinación de teclas, deberemos 
presionar Asignar para confirmar. Podemos asignar varias combinaciones de teclas 
para que cualquiera de ellas active la macro. Cada una de ellas se enlistará en el 
cuadro que está debajo de “Teclas activas” y pueden ser eliminadas con el botón 
Quitar. 


Personalizar teclado 


Especificar un comando 


Categorías: Comandos: 


| Macros Normal.NewMacros.Macro7 


Especificar la secuencia de teclado 


Teclas activas: Nueva tecla de método abreviado: 
| Ctri=X| 


Asignada a: EdiciónCortar 


Guardar cambios en: Normal 


Descripción 
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Al cerrar el cuadro de diálogo, la grabadora de la Macro ya estará funcionando. El 
usuario puede pausar la grabación si lo considera necesario. Una vez que haya 
realizado por única vez la tarea que desea automatizar, podrá presionar Detener 
grabación (el botón aparece donde antes estaba Grabar macro). 


Asignar a un botón 


Si decidimos asociar nuestra nueva Macro a un Botón de comando, aparecerá la 
ventana de opciones de Word. Allí se nos da la posibilidad de especificar si deseamos 
que la Macro aparezca como atajo en la barra de herramientas de acceso rápido (es 
decir, en la sección en la que se encuentran por defecto los íconos Guardar, 
Deshacer y Rehacer). Para ello basta con presionar el botón Agregar que se 
encuentra en el centro de la pantalla y luego hacer clic sobre Aceptar. 


Opciones de Word 


General 

Mostrar 

Revisión 

Guardar 

Idioma 

Avanzadas 

Personalizar cinta de opciones 

Barra de herramientas de acceso rápido 
Complementos 


Centro de confianza 


MOR 


Comandos disponibles en:G 


Macros ” 


<Separador> 
¿a Normal.NewMacros.Macro1 


Agregar >> 


<< Quitar 


Mostrar la barra de herramientas de 
cceso rápido por debajo de la cinta de 
opciones 


| . = . 
53 Personalice la barra de herramientas de acceso rápido. 


Personalizar barra de herramientas de acceso rápido: 


Para todos los documentos (predeterminado) 0 
H Guardar 
€ Deshacer > 
() Rehacer 
o Nuevo archivo 
a Normal.NewMacros.Macro1 


Modificar... 
Personalizaciones: | Restablecer y ['i 


Importar o exportar y [ú 


Cancelar 


Aceptar 


Al cerrar el cuadro de diálogo, la grabadora de la Macro ya estará funcionando. El 
usuario puede pausar la grabación si lo considera necesario. Una vez que haya 
realizado por única vez la tarea que desea automatizar, podrá presionar Detener 
grabación (el botón aparece donde antes estaba Grabar macro). 


Ejecutar y eliminar Macros 
Si deseamos ejecutar una Macro específica cuya combinación de teclas no 
recordamos o a la que no hemos asignado un botón, podemos hacerlo ingresando a 
Macros en la sección Código de la pestaña Desarrollador. 

Se abrirá una ventana con la lista de todas las Macros asociadas al documento para 
que seleccionemos una y determinemos si deseamos Ejecutar o Eliminar. 


AAA 
RRA 

. ns 5 

Taller de Lectura y Escritura Académica , : 

Y F 
AAA 
AAA 


y 


4 
TS 


Aprovechamiento del procesador de texto con finalidades académicas: automatización 
de tareas de planificación, corrección y edición de escritos universitarios 


Macros 


Nombre de macro: 


Macro! 
Macro10 Paso a paso 
Macro2 
Macro3 Modificar 
Macro4 
Macro5 
Macro6 Crear 
Macro7 
Macro8 Eliminar 
Macro9 


Organizador... 


Macros en: ¡Todas las plantillas y documentos activos 


Descripción: 


Cancelar 


Crear macros con código 
Si sabemos programar en VBA o hemos obtenido de algún foro el código de 


ejecución de una Macro que necesitamos, podemos recurrir al botón Crear del 
menú Macros. 


“di Microsoft Visual Basic para Aplicaciones - Normal - [NewMacros (Código)] 


E Archivo Edición Ver Insertar Formato Depuración Ejecutar Herramientas Complementos 


Ventana Ayuda - 0 


a E - ld a/5 »$madXiax ey 1?) 


Proyecto - Normal 


(General) , | (Declaraciones) 


] 2 as lal 
Sub Mi_primer macro () = EE Normal 
; +)--(23 Microsoft Word Objetos 

=)-E3 Módulos 

2 NewMacros 

+) E Project (Documento1) 
E) E Project (Material auxiliar para el desarrollo del...) 
1-48 TemplateProject (Building Blocks) 
1-48 TemplateProject (Built-In Building Blocks) 


' Mi primer macro Macro 
, 
, 


End Sub 


Se abrirá la consola de VBA y podremos ingresar el código de nuestra macro entre 
el texto Sub nombre_de_la_macro y End sub. 


Algunos códigos en VBA que pueden resultarnos interesantes: 


Sub ImprimirTodo() 

Dim doc As Document 

For Each doc In Documents 
doc.PrintOut 

Next doc 

End Sub 


Ir OS 
documentos de Word 
abiertos 


Sub SustT() 
Selection.TypeText Text:="este texto" 
End Sub 


Insertar un texto en 


particular 
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Sub PegarTSF() 

On Error GoTo oops 
Selection.PasteSpecial _ 
DataType:=wdPasteText, _ 
Pegar sin formato Placement:=wdInLine 

End 

00ps: 

Beep 

End Sub 


Sub Comillas() 
Selection.InsertAfter 
Selection.InsertBefore 

End Sub 


Colocar texto 
seleccionado entre 
comillas 


Sub Parentesis() 
Selection.InsertAfter ")" 
Selection.InsertBefore "(" 

End Sub 


Colocar texto 
seleccionado entre 
paréntesis 


Ejemplos de aplicación 

Caso !: Carátulas y láminas 

Imaginemos que trabajamos en un documento en el que en varias ocasiones se hace 
necesario insertar un salto de sección que nos permita establecer para una única 
página que contendrá una lámina una configuración especial (similar al caso que 
mencionamos en la pág. 107). Podemos grabar una macro para no tener que 
configurar manualmente el diseño de esas páginas. Otra variante del mismo caso 
puede derivarse del uso de carátulas que separen los capítulos de un escrito. En 
dicho caso, una macro ayudará a que cada capítulo empiece siempre con un salto 
de sección y en una hoja que contiene un formato especial (la carátula) para 
contener el nombre del capítulo. 


Caso Il: Comparar y corregir ejercicios de redacción 

Planteemos el siguiente escenario: una docente diseña un ejercicio a partir de un 
documento que contiene errores. Se espera que cada estudiante introduzca las 
modificaciones que crea convenientes y remita una nueva versión por correo 
electrónico. La corrección de la tarea supone que la docente sea capaz de cotejar el 
original con la versión de cada estudiante, identificar los cambios y determinar si 
fueron acertados o no y qué otras modificaciones que eran necesarias no fueron 
realizadas por el estudiante. Para ello, posiblemente decida utilizar la herramienta 
Comparar de la pestaña Revisar (ver ¿Cómo puedo comparar/fusionar dos 
documentos?, pág. 70). En tal caso, una macro podría automatizar el proceso por el 
cual debería establecer con qué documento se establece la comparación y el tipo de 
resultado deseado. 
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Caso III: Encontrar y destacar estructuras linguísticas a revisar 

Un corrector de estilo quiere relevar los segmentos de un texto en los que el autor 
decidió utilizar la perífrasis verbal Ir+gerundio. Su objetivo es evaluar si ese uso 
produce o no un efecto de coloquialidad indeseable para el trabajo académico que 
está editando y, en tal caso, contar con un material que le permita hacer visible la 
cantidad de veces en que dicha estructura aparece innecesariamente, para así 
persuadir al autor de que autorice el cambio por otras formas lingúísticas. El trabajo 
es bastante arduo como para hacerlo manualmente dado los siguientes factores: 


-  Eltexto tiene 700 páginas 


- El verbo Ir es irregular y puede aparecer en el texto conjugado en cualquier 
tiempo, modo, número y persona. 


- Esimposible saber de antemano cuál será la base del verbo en gerundio 


Conforme hemos visto en otro apartado (¿Cómo corrijo errores comunes con buscar 
y reemplazar?, en la página 3), el cuadro de Búsqueda avanzada permite utilizar 
caracteres comodines para establecer la estructura de una cadena de texto. Así, 
podremos formular un texto de búsqueda como el que sigue: 


<( va )?11:12Kndo)> 


Esta secuencia hará que Word se detenga cada vez que encuentre la cadena 
Espacio-V-A-Espacio (es decir, lo que para nosotros sería la palabra “va”) seguida de 
otra cadena de hasta doce caracteres que concluye con N-D-O. Una macro podría 
programarse para que ante cada una de estas expresiones encontradas en la 
búsqueda se aplique un Estilo o formato particular. Pero el verdadero desafío reside 
en que habría que repetir esta búsqueda previendo todas las formas del verbo Ir. 
Esta tarea, que bien puede resultar habitual en la profesión del corrector, es harto 
ardua para ser llevada a cabo manualmente cada vez que se le presenta un cliente 
que abusa de ciertas estructuras. Por eso, si bien llevará algo de tiempo grabarla, 
una Macro que comprenda las instrucciones para hacer esto reducirá el tiempo de 
trabajo del corrector de horas a apenas unos segundos en trabajos futuros. 


Otros casos más sencillos 

No siempre las Macros contendrán procesos tan complejos. En muchos casos se 
utilizan sencillamente para tener “más a mano” algunas herramientas. Así, por 
ejemplo, podríamos garbar una macro que consista meramente en la aplicación de 
un Estilo que usamos de manera frecuente o un bloque de creación. 


También puede resultar útil una Macro que cambie la configuración de idioma del 
corrector, u otra que exporte el documento actual a un PDF con el mismo nombre. 
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Hipervínculos 


Concepto 

Junto con los marcadores y las referencias cruzadas, los hipervínculos constituyen 
una de las clases de vínculos que Word reconoce. Se caracterizan por poder ser 
aplicados sobre cualquier cadena de texto u objeto con el fin de que el sistema 
desplace la vista hacia otra ubicación -dentro o fuera del documento- cuando el 
usuario haga clic sobre él con el botón izquierdo del mouse mientras sostiene 
presionada la tecla control. 


Acciones que puede desencadenar un hipervínculo 
- Remitir a otro archivo existente o creado al momento de establecer el 
hipervínculo 


- — Abrir una página web específica en el navegador 


- Desplazar el cursor hacia otro lugar en el documento (a un marcador o 
sección encabezada por un texto con Estilo de tipo Título) 


- Generar y enviar un correo electrónico (permite personalizar el correo de 
destino y el asunto del mail) 


Cómo insertar hipervínculos 
Una vez seleccionado el texto u objeto deseado, es posible proceder por dos vías a 
la creación del nuevo hipervínculo: 


a) Botón derecho sobre la selección y clic sobre b Hipervinculo.. 


b) Pestaña Insertar y clic sobre Hipervínculo en la sección Vínculos. 


Vincular a: Texto; Info. en pantalla... 
la 


Archivo o Buscar en: Curso de Word académico 


página web = 
existente 7 modulo ii Marcador... 
AO po Nueva carpeta 
$1 12 formularios con word - Acceso directo Marco de destino... 


Lugar de este [2016] Curso de aprovechamiento académico de Word 


documento Páginas > Ñ ; yA . 
PES [version beta 2] Material auxiliar para el desarrollo del primer n 


xa [versión beta 3] Material auxiliar para el desarrollo del primer n 
[version beta] Material auxiliar para el desarrollo del primer mé 

documento recientes [15] Clase 1 de Curso Word 

E [11% Clase 3 de Curso Word 


Crear nuevo Archivos 


E 
Dirección de | Dirección: 
correo 


electrónico 
E Cancelar 


No desarrollaremos aquí los pasos a seguir para cada clase de hipervínculo dado que 
consideramos que la interfaz del sistema es lo suficientemente intuitiva. Asimismo, 
información detallada puede encontrarse en el soporte oficial de Ms Office en 
https: / /support.office.com/. 


a 
> 
'" 
le 
de 
rm 


e 
N 
oO 
= 
= 
= 
- 
po] 
> 
O 
pa] 
o 
O 
2 
oO 
o] 

Je le le «ls y 


de 


MMM ML 
EEES 
L 


£ M 
Y y F 
AAA 


AA AAA 


5 
Y 
ka 
* 
* 
> 
> 
> 
A 


y 


L 
TS 


xx 
7 


ML 
MAS 


Aprovechamiento del procesador de texto con finalidades académicas: automatización 
de tareas de planificación, corrección y edición de escritos universitarios 


Cómo modificar o eliminar un hipervínculo 

Los hipervínculos se eliminan o modifican desde el menú que aparece al presionar 
con el botón derecho del mouse sobre el texto u objeto sobre el que se ha aplicado 
el enlace. 


Cómo modificar el aspecto de un hipervínculo 

El formato predeterminado de los hipervínculos aplicados a texto se caracteriza por 
la presencia de subrayado y el color azul que muda a morado una vez que el usuario 
ha hecho clic sobre el enlace. El aspecto del texto puede editarse manualmente para 
que coincida con el de su cotexto, pero también pueden modificarse las propiedades 
de diseño del documento para que adopte automáticamente el color que definamos. 
Para ello debemos dirigirnos a la pestaña Diseño, hacer clic sobre Colores y 
seleccionar la opción Personalizar colores. Luego podremos modificar el color del 
hipervínculo y del hipervínculo visitado y guardar los cambios. Si deseamos que esto 
se traslade a todos los documentos nuevos que creemos en un equipo, será 
necesario presionar el botón Establecer como predeterminada. 


RENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA  DESARROLLA[ 


= Espaciado entre párrafos » 


Efectos + 


O A 


Crear nuevos colores del tema 


Colores del tema Muestra 


Texto/fondo - Oscuro 1 


Texto/fondo - Claro 1 


Texto/fondo - Oscuro 2 | 


Texto/fondo - Claro 2 


Énfasis 1 E 
Hipervínculo 
Énfasis 2 Hipervinculo 


Énfasis 3 


Énfasis 4 


Enfasis 5 


Énfasis 6 


Nombre: Personalizado 1 
Restablecer Í Guardar | 


OOOO OPI al 


Diferencias y similitudes con las referencias cruzadas 

Puede que surja algún tipo de confusión en cuanto a qué diferencia un tipo de 
hipervínculos (a saber, el que remite a otro punto dentro del mismo documento) y 
las denominadas referencias cruzadas. En principio, lo que ambos tipos de vínculos 
poseen en común es la propiedad de hacer que el usuario “salte” de un punto a otro 
dentro de texto para hallar cierta información de manera eficaz. En el siguiente 
cuadro reparamos en los aspectos que distinguen hipervínculos y referencias 
cruzadas: 
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pe O Refere 3 ada 
No necesitan generar una nueva cadena de texto. El resultado de una referencia cruzada es un 
Pueden aplicarse sobre una ya existente. campo de tipo Ref capaz de contener en forma de 


texto una nueva cadena que recupera información 
sobre la ubicación del elemento referido. 

Pueden aplicarse sobre objetos. Pueden remitir a objetos pero no son ni se aplican 
en forma de objeto. 

Por defecto, su formato de presentación supone | El texto que se inserta en el campo de la referencia 
subrayado y color azul, si bien estas propiedades cruzada no se diferencia del texto que lo circunda. 
pueden variarse al punto de que el enlace no se 
distinga del resto del texto. 

Son funcionales solo en versiones electrónicas del | Son funcionales tanto en la versión electrónica —ya 
documento, página web o PDF sobre el que se | que permite “saltar” de un punto a otro dentro del 
trabaja, pero no en la versión impresa. documento- y son de utilidad en la versión 
impresa para que el lector localice el elemento 
referido mediante información como número de 
página en que comienza, título bajo el que se 
encuentra, ubicación relativa (más arriba / más 
abajo) y número de párrafo. 


¿Cómo inserto un título a una ilustración, una imagen, un gráfico, 


etc.? 


Como se detalla en el apartado relativo a las referencias cruzadas y su uso en el 
discurso académico, los géneros discursivos científicos requieren que el cuerpo del 
texto explicite la relación con los elementos paratextuales (cf. pág. 85). Para ello, es 
necesario que cada uno de los gráficos, imágenes, láminas, fotografías, tablas, etc. 
se encuentre debidamente identificado por un rótulo, un número y un título. Estos 
datos permitirán establecer una referencia cruzada y generar índices específicos al 
final del trabajo. 

Para insertar un título a un objeto seleccionado se debe proceder a presionar el 
botón Insertar título de la pestaña Referencias. Aparecerá la siguiente ventana: 


Título: 
llustración 1] 


Opciones 
Rótulo: | llustración 
Posición: |Debajo de la selección 


L] Excluir el rótulo del título 


Nuevo rótulo... - Numeración... 


Autotítulo... Cancelar 
” 


“Ilustración”, “ecuación” y “tabla” son los rótulos incluidos por defecto en el sistema. 
Para incorporar otros tales como “gráfico”, “lámina” o “esquema”, se debe proceder 
haciendo clic sobre el botón Nuevo rótulo. También es posible Excluir el rótulo del 
título. 
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Las opciones de Posición permiten especificar la localización en la que aparecerá 
título con relación al objeto que identifica. 

En el cuadro Título, a la derecha del rótulo y del número, podemos tipear 
opcionalmente un texto que describa muy brevemente el objeto seleccionado. 

Tras presionar Aceptar, el sistema inserta un elemento rotulador de aspecto similar 
a un cuadro de texto. Nótese que los números que identificarán a los elementos 
paratextuales son seriados. Es decir, en tanto utilicemos un mismo rótulo, Word se 
encargará de que no existan números repetidos ni salteados. 


¿Cómo genero índices especializados (tablas de ilustraciones, 


tablas de autores e índices temáticos)? 

Por definición, un índice consiste en una lista ordenada que permite ubicar el 
material contenido en un texto. Existen diferentes tipos conforme al contenido 
expresado y a los criterios de ordenamiento adoptados. A continuación, intentamos 
resumir en un cuadro las características principales de cada uno de los índices que 
podemos realizar de manera automática con ayuda de Word. 


NTE 
herramienta en Concepto 
Microsoft Word 


Nombre de uso corriente 


en contextos editoriales 


Expresa el contenido de un documento tomando como 
punto de referencia los títulos y subtítulos que 
encabezan cada parte del texto. Diferentes recursos 
gráficos como la sangría permiten representar las 
relaciones jerárquicas entre los Ítems de la lista. A la 
Sumario, Índice general, . derecha aparece a modo de referencia el número de 
O Tabla de contenido Ed o A 
o “índice” a secas página en que inicia cada sección. 
Alternativamente, estos pueden limitarse a expresar la 
lista de capítulos que componen una tesis, 
prescindiendo de la nómina de apartados y secciones 
dentro de cada uno de ellos, sobre todo cuando son 
muy abundantes. 


Consiste en una lista de nombres propios organizados 
alfabéticamente y acompañados por el número de 
Índice onomástico, páginas o intervalo en los que se puede encontrar cada 
Índice de autores o Tabla Tabla de autoridades nombre. Típicamente los índices que adoptan este 
de autoridades criterio sirven para localizar los segmentos de los 
textos en los que se menciona o cita a un autor. 
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Índice temático, de 
materias o Índice 
analítico 


Índice 


Los índices temáticos son frecuentes en manuales y 
otros textos de divulgación y no suelen aparecen en las 
tesis. Al igual que los índices onomásticos, su 
organización es conforme a un criterio alfabético. Es 
posible establecer relaciones jerárquicas entre los 
temas enlistados que se verán reflejados con recursos 
de estilo gráfico. 


Tabla de ilustraciones Tabla de ilustraciones reproduciendo su título y especificando en qué página 


Consiste en una lista que recupera los elementos 
paratextuales conforme su orden de aparición, 


se encuentran. 


Tabla de contenido 


Resulta muy sencillo generar un índice general cuando nuestro documento ha sido diseñado 
utilizando los Estilos de tipo Título o cuando hemos asignado manualmente un nivel de jerarquía 
a los títulos de nuestros apartados. En estos casos, el sistema será capaz de reconocer la 
estructura que organiza nuestro escrito tal y como podríamos visualizarlo en Vista Esquema. Para 
insertar un nuevo índice general, tendremos que hacer clic en la herramienta Tabla de contenido 
que se encuentra en la pestaña Referencias. Se desplegará un menú en el que se nos ofrecerá 
escoger entre dos diseños de tablas automáticas o la opción de tabla manual. En caso de que 
resulte necesario, podemos acceder a más opciones haciendo clic en Tabla de contenido 


personalizada... 


Tabla de contenido 


Indice Tabla de contenido 


Vista preliminar 


Tabla de ilustraciones Tabla de autoridades 


Vista previa de Web 


Título 1 


Título 1 
Título 2 
Título 3 


Mostrar números de página 


Alinear números de página a la derecha 


Carácter de relleno: 


General 


Formatos: Estilo personal 


- 


Mostrar niveles: 3 - 


Usar hipervínculos en lugar de números de página 


Opciones... Modificar... 


Cancelar 
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Aprovechamiento del procesador de texto con finalidades académicas: automatización 
de tareas de planificación, corrección y edición de escritos universitarios 


Abrirá la ventana de Tabla de contenido en la que será posible determinar un 
formato de la lista de estilos predeterminado, fijar hasta qué nivel del esquema del 
documento incluirá el detalle del índice, establecer si se muestran o se ocultan los 
números de página y el tipo de relleno entre el título y el número. Además, en caso 
de que queramos crear un nuevo estilo para dar un aspecto personalizado a nuestra 
tabla de contenidos, contamos con el botón Modificar que despliega un cuadro de 
dialogo en el que es posible personalizar el formato de cada elemento. 


El resultado se verá más o menos así: 


[BI Actualizar tabla... 


Contenidof] 

pr A A 14 
Ej E OEI 

pe IN VAT 19 


Y 


Incluso una vez insertada la tabla de contenido será posible modificar su aspecto o 
eliminarla para crear una nueva. Para ello, cuando hacemos clic sobre la tabla, 
aparece en el extremo superior izquierdo el ícono El que despliega las opciones del 
objeto. Por su parte, el ícono de los tres puntos “ nos permitirá arrastrar mientras 
tenemos presionado el botón izquierdo del mouse la tabla hacia cualquier posición 
dentro del documento. 


Por último, lo más interesante de esta herramienta consiste en la posibilidad de 
automatizar la tarea de actualización de los contenidos y números de página. 
Después de todo, pocas tareas dentro de la edición de textos académicos pueden 
resultar tan tediosas y tan prestas al error como la confección manual del sumario. 
Para actualizar el campo existen tres sencillas vías: 


a) Presionar F9). 


b) Seleccionar la herramienta Actualizar tabla que se encuentra en la pestaña 
Referencias 


c) Hacer clic sobre la opción Actualizar tabla que aparece sobre el índice 
cuando hacemos clic con el botón izquierdo del mouse sobre él. 


El sistema nos pedirá especificar si deseamos actualizar solo los números de página 
o el contenido. 


Tabla de ilustraciones (TOC) 

Una vez que los elementos paratextuales hayan sido rotulados con la herramienta 
Insertar título (ver ¿Cómo inserto un título a una ilustración, una imagen, un 
gráfico, etc.?, pág. 119), Word nos permitirá generar una tabla muy similar a un índice 
en la que se puntualice por orden de aparición una lista de los elementos rotulados, 
su número de índice, su título y el número de la página en que se encuentra. 


IN A A AI IA AI AA A AAA AA AA AA AAA AAA AA AAA AAA 


Aprovechamiento del procesador de texto con finalidades académicas: automatización 
de tareas de planificación, corrección y edición de escritos universitarios 


Reproduciremos a modo de ejemplo un pequeño fragmento extraído de Anexo nro. 
3 de la tesis doctoral de Viviana Cárdenas, titulada La zona visuográfica en la 
escritura de los niños (2001): 


ANEXO N” 3 


ÍNDICE DE CUADROS DEL CAPÍTULO 4 


Cuadro N* 1: Contraste de cartas escritas niños de la escuela 
urbana 
Cuadro N* 2: Contraste de cartas escritas 


Para generar un elemento de este estilo, basta con acceder a Insertar Tabla de 
ilustraciones en la sección Títulos de la pestaña Referencias. 


DISEÑO DISEÑO DEPÁGINA | REFERENCIAS RRESPONDENCIA REVISAR VISTA DESARROLLADOR 


AB Mr Insertar nota al final y my! Administrar fuentes E] Insertar Tabla de ilustraciones] 


AE? Siguiente nota al pie > E Estilo: |MLA y Actualizar tap la 
Insertar Insertar .,. —————— | Insertar 
nota al pie Mostrar notas cita > Ep» Bibliografía + título E Referencia Le O Y 


Notas al pie F Citas y bibliografía Títulos 


Tabla de ilustraciones 


Indice Tabla de contenido Tabla de autoridades 


Vista preliminar Vista previa de Web 
Ilustración 1: Texto Ilustración 1: Texto 
Ilustración 2: Texto 2% Ilustración 2: Texto 
Ilustración 3: Texto 0% Ilustración 3: Texto 
Ilustración 4: Texto NN Iiustración 4- Texto 
Ilustración 5: Texto Ilustración 5: Texto 


[Y Mostrar números de página Usar hipervínculos en lugar de números de página 


M Alinear números de página a la derecha 


Carácter de relleno: 


General 
Formatos: Estilo personal 


Etiqueta de título: | Ilustración 


[Y Indluir etiqueta y número 


Opciones... Modificar... 


Aceptar Cancelar 
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La ventana emergente permite personalizar el aspecto de la tabla de ilustraciones a 
partir de unos pocos parámetros muy sencillos que no merecen mayor desarrollo. 


Tabla de autoridades (TOA) 

En términos generales, la herramienta Tabla de autoridades ha sido diseñada para 
satisfacer una exigencia propia de los modos de argumentar en el discurso jurídico 
internacional. Sin embargo, su estructura puede servir a escritos producidos en 
otras disciplinas en contextos locales para fines específicos. Mencionamos para 
ilustrar dos casos: 


Caso de aplicación |: alternativa al uso de campos XE modificados 

Supongamos que estamos escribiendo un manual universitario sobre algún tema o 
área disciplinar en particular y hemos utilizado la herramienta Índice de la pestaña 
Referencias para generar una lista con los conceptos teóricos abordados en una o 
más secciones del texto y sus relaciones con otros temas o sub-temas. Un criterio 
válido sería darles a los nombres propios el mismo tratamiento que a los temas. Pero 
imaginemos por un momento que puede resultar útil a los lectores contar con un 
índice independiente para ello. Por ejemplo, el Diccionario enciclopédico de las 
ciencias del lenguaje (1974) de Oswald Ducrot y Tzvetan Todorov cuenta con un 
“índice de términos definidos” y un “índice de autores”. En este. Este escenario 
puede resolverse utilizando la herramienta Índice; pero, como la interfaz gráfica del 
sistema no prevé el uso de índices desagregados por categorías, sería necesario que 
editáramos manualmente los campos XE para introducir en su sintaxis un 
modificador Mf (ver Cómo realizar más de un índice en un mismo documento, 
pág. 132). Otra solución posible -que desarrollaremos a continuación- consistiría en 
utilizar la herramienta Tabla de autoridades para generar índices adicionales según 
las categorías generadas ad hoc 


Índice de términos definidos ? 


Índice de autores 


A Aktionsart [= modo de acción = as- 
pecto objetivo]: 351 A Coleridge, S. T.: 299 

acento: 215 y ss. alegoría: 299 Coseriu, E.: 152 
acentual (metro —): 221 er ode OS Ars, - a E Curtius, E. R.: 257 
4 ía: : elung, J. C.: 
a O 263 alexia verbal: 194 Aristóteles: 100, 317 

ER : Tes iére: 250 ulfabeto: 230 Arnauld, A (véase Port Royal): 17 D 
ACLAptO OEgAn. AQMIICIO: dad alfabeto consonántico: 230 Auerbach, E.: 303 
actitud (transformaciones de —): 335 iteración: 318 Austin, J. L.: 84, 116, 384 y s. Derrida, J.: 389 y s., 392 y s. 
acto lingilístico según Humboldt: 382 alocutaria: 365 Dionisio de Tracia: 61 
actos de habla: 384 y ] sa alófono: 205 Donato, E.: 240 
e según Biih- edi B Dumarsais, C. C.: 248, 317 
adecuación de una gramática genera- altura de un sonido: 210 Bakhtin. M.: 397 

tiva: 56 amalgama de monemas: 238 Belly, €: 94, 278, 297, 327 E 


adecuación de una teoría lingilística:  «mbigiiedad: 275 Barthes, R.: 254 y s., 397 y s. caes e 
iS , enbaum, B.: 223, 


57 y a anáfora: 323 B . Ñ 
adjetiva (proposición —): 324 y s. anagrama: 224 a y e mar N.: 41 Empson, W.: 298 


adjetivo y sustantivo: 292 análisis del contenido: 280 Benveniste, É: 110 y s., 127, 358, 365 Ervin-Tripp, S.: 84 
afasia agramática: 193 análisis del discurso: 338 ye, 378 z pr y 
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Para ello es necesario seleccionar el nombre de un autor, dirigirse a la pestaña 
Referencias, hacer clic sobre Marcar cita. Aparecerá el siguiente cuadro de diálogo: 


Marcar cita 


Texto seleccionado: 


Cita siguiente 


Marcar todas 


Lugones 


Categoría: | Other Authorities 


Cita corta: 


Categoría... 


Cita larga: 


Cancelar 


Nótese que las categorías previstas son todas de orden jurídico (caso, ley, tratado, 
etc.). Añadiremos una nueva categoría con el botón Categoría. El cuadro de diálogo 
que se abre enlista todas las categorías inherentes al sistema y solo nos permite 
realizar reemplazo de las existentes por otras personalizadas (es decir, el número de 
categorías es finito). Podemos seleccionar cualquiera de los números de 8 a 16 para 
insertar una categoría “Índice de autores”. Una vez confirmada la nueva categoría, 
procederemos a seleccionar el botón Marcar todas. Esta operación recorrerá todo 
el documento en busca de coincidencias exactas con el nombre propio que hayamos 
seleccionado e indexará esas localizaciones a la lista de citas bajo una misma 
entrada. Luego, cerraremos el cuadro de diálogo Marcar citas y procederemos a 
localizarnos al final del documento. Una vez allí, haremos clic en el botón Insertar 


tabla de autoridades (555) 


Tabla de autoridades 


Índice Tabla de contenido Tabla de ilustraciones 


Vista preliminar Categoría: 


Todos 
Cases 


CASES 


Baldwin contra Alberti, 
58 Wn. 2d 243 (1961) 


79 Wn. 2d 214 (1971) 


SL 


Dravo S.A. contra Metro S.A. 


Y] Usar pássim 
Conservar formato original 


Carácter de relleno: 


Formatos: Clásico 


Statutes 

Rules 

Treatises 

Regulations 
Constitutional Provisions 
8 
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Aprovechamiento del procesador de texto con finalidades académicas: automatización 
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Deberemos asegurarnos de desactivar la casilla “Usar pássim”” y de seleccionar la 
categoría que hemos creado o, si no hay registros ingresados en otras categorías, la 
opción “Todos”. Luego podremos dar formato al texto resultante para que se adapte 
al diseño requerido. 

Como se ve, este procedimiento nos permite generar índices específicos conforme 
categorías, aunque sin posibilidad de establecer relaciones jerárquicas o referencias 
cruzadas, y sin vinculación con la ubicación del elemento citado. 

Cuando marcamos nuevas entradas para nuestro índice, el sistema puede llegar a 
activar la vista de párrafo (ver pág. 14) para hacer visibles los elementos etiquetados. 
Estos estarán acompañados de un código que desaparecerá ni bien desactivemos la 
herramienta Mostrar todo (ver ¿Cómo hago para reconocer saltos de línea, de 
página y de columna?, pág. 14). 


Caso de aplicación |! 

Las tablas de autoridades permiten recuperar una cita corta sobre la base de las citas 
efectivas incluidas en el documento. Un índice de este tipo puede servir de apoyo al 
tesista para no perder de vista qué autores y qué fragmentos ha citado hasta el 
momento en su escrito y localizar rápidamente en qué sección lo hizo. Este 
documento sería personal y no formaría parte de la versión final de la tesis. 

Para ello, podríamos seleccionar manualmente una cita y proceder a Marcar cita 
bajo una categoría nueva “Citas”. En el cuadro Cita corta añadiremos antes del 
comienzo de la cita el apellido del autor o del documento citado y sumaremos las 
comillas que delimitan la cita en caso de que sea necesario. Luego confirmaremos la 
operación presionando sobre Marcar. Será necesario repetir esta acción 
manualmente sobre cada una de las citas del texto, por lo que recomendamos 
hacerlo desde el momento en que se comienza la producción del escrito para que 
luego la tarea resulte menos engorrosa. 


Marcar cita 


Texto seleccionado: 


Cita siguiente 


Categoría: | Other Authorities 


Cita corta: 


| Categoría... 


Barthes "Existen dos vías alternativas para guard: 


Cancelar 


12 Pássim es una voz latina que quiere decir “aquí y allí, en una y otra parte, en lugares 
diversos”. Cuando se utiliza es contextos académicos refiere al hecho de que un elemento 
aparece en múltiples lugares del documento. En esos casos no se enlista la nómina completa 
de páginas en las que aparece dentro del documento. 
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de tareas de planificación, corrección y edición de escritos universitarios 


Luego, al Insertar Tabla de autoridades obtendremos un resultado como el 


siguiente: 
Citas 


Barthes “Existen dos modos de citar” 


San Martin “Lo malo de las frases en internet es que es muy difícil comprobar su autenticidad y su 
autoria” 


Índice temático (Index) 


Concepto 

Los índices temáticos resultan de gran utilidad 
en textos de divulgación científica y manuales 
especializados. Su organización dispone los 
contenidos en una lista alfabética en la que 
cada item (es decir, cada entrada) puede 
subsumir elementos de un nivel jerárquico 
inferior —las subentradas- que a su vez pueden 
constituirse en entrada para nueva 
subentradas. Por ejemplo, en el fragmento que 
reproducimos a la derecha, “derivación 
(formación de sustantivos)” constituye una 
entrada de la que dependen dos subentradas: 
“prefijos” y “sufijos”. A la vez, en la medida en 
que existe una lista de elementos temáticos 
que dependen de “prefijo”, este se constituye 
en una entrada para las subentradas “con valor 
privativo”, “que indican cantidad” y “que 
indican oposición”. Las entradas que no 
poseen subentradas y las  subentradas 


derivación (formación de sustantivos) 
prefijos 
con valor privativo 209 
que indican cantidad 209 
que indican oposición 210 
sufijos 
adjetivales 585 
aumentativos 210 
de superlativos 238 
diminutivos 210 
nominales 585 
que indican apreciación negati- 
va 209 
que indican cría 209 
que indican cualidad 209 
que indican oficio o profesión 
209 
que indican tamaño 209 
que indican un colectivo 209 
que intervienen en la formación 
de gentilicios 756 
derivación delocutiva 214-215 
derivación por prefijación 46 y ss., 215, 
582 y ss. 
prefijos de origen griego 217, 586 
prefijos de origen latino 216, 586 
preposiciones castellanas utilizadas 
como prefijo 215 


Extracto del índice analítico del libro 


de Ma. M. García Negroni, Escribir en 
español. Claves para una corrección 
de estilo (2011) 


consignan a su derecha el número de página o 
intervalo en que se puede localizar su mención 
o desarrollo en el texto. 


Marcar una entrada nueva 

Para generar este recurso, Word ofrece las herramientas de Índice en la pestaña de 
Referencias. Al igual que en las tablas de autoridades y en las tablas de ilustraciones, 
será necesario rotular en el cuerpo de texto los lugares en los que aparece el 
elemento cuya referencia debemos recuperar en el índice. Para ello, es necesario 
seleccionar el elemento a ingresar y seleccionar la opción Marcar entrada. 
Aparecerá el siguiente cuadro de diálogo: 
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REFERENCIAS RRESPONDENCIA — REVISAR VISTA DESARROLLADOR Foxit PDF 


ah E) Administrar fuentes hasedtar Tabla de ilustraciones 


— Ef Estilo: |MLA - Actualizar tabla 
Insertar Insertar 
cita» EM Bibliografía - título Ex Referencia cruzada 


Citas y bibliografía Títulos 
.6:1:7:1:8+1:9+ 1 10: 1 «11. 1 12. 1 -13+ 1 + 


Marcar entrada de índice 


Índice 


Entrada: 


Subentrada: 


Opciones 


O Referencia cruzada: 


(8) Página actual 
O) Intervalo de páginas 


Marcador: 


Formato de los números de página 


[] Negrita 
[0] Cursiva 


Este cuadro permanece abierto para que pueda marcar 
varias entradas de índice. 


Esta ventana no inhabilita el desplazamiento manual por el documento. De hecho, 
está diseñada para que el usuario navegue y vaya ingresando las diferentes entradas 
que conformarán el índice. Puede que en este punto resulte de utilidad utilizar la 
función de búsqueda para localizar de modo eficiente los segmentos que se desea 
marcar como entradas de índice (ver ¿Cómo busco un texto en un documento que 
no sé en qué página se encuentra?, pág. 9). 

No es necesario que el nombre del campo “Entrada” en Marcar entrada de índice 
coincida con el texto del documento; de hecho, en muchos casos esto será imposible 
dada la extensión que puede llegar a tener la selección. Es importante procurar que 
el nombre de la entrada sea breve y claro. Es recomendable, además, asegurarse de 
que no comience con artículo. Una vez hayamos confirmado la operación al 
presionar el botón Marcar, Word muda a vista de párrafo (ver pág. 14-ss.) y hace 
visible el campo de la entrada de índice en la posición seleccionada. Este elemento 
no será visible al imprimir el documento y puede ocultarse desactivando el botón 
Mostrar todo ( 1 ) de la pestaña Inicio. El texto entre comillas es el nombre de la 
entrada, por lo que su modificación manual repercutirá en el índice. 


II II II II A A A AA A AA AAA AAA AA DLAS 


y 

BEBER EREECEREEA RECAER RRE RAE EA AA ATA 

NET ERTRTRRRRRRRRRERRRRRRRRRRRRRRRRRR 
LN 

y 


ERTRRTRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRR 


IAEA AREA AAA AAA AAA 
II IN NI IN IA A A A AA AAA AS Ñ 


al 


Aprovechamiento del procesador de texto con finalidades académicas: automatización 
de tareas de planificación, corrección y edición de escritos universitarios 


Generar una subentrada (que dependa de una entrada ya definida) 

Si queremos añadir subentradas, basta con indicar manualmente que la entrada 
principal es “Entrada” y especificar en el cuadro destinado para tal fin el nombre del 
elemento a añadir. Para agregar sub-subentradas, se coloca el nombre de la 
subentrada en el campo Entrada y el nombre del nuevo ítem en subentrada. 


Generar una subentrada (sin que preexista la entrada de la que depende) 

En algunos casos no necesitamos especificar una ubicación en particular para la 
entrada principal. En tal sentido, cabe indicar que no es necesario que las entradas 
preexistan a las subentradas; toda vez que una subentrada especifique en el campo 
Entrada un nombre, el sistema creará el rótulo para índice y omitirá el dato del 
número de página. Así, como se ve en el ejemplo que 


sigue, podríamos crear directamente subentradas (“de Tabla . 
índice”, “de contenido”, “de autoridades”, “de de autoridades, 1 
ilustraciones”) que dependan de una entrada aún no de contenidos, 1 


ingresada (“Tabla”) para que esta no tenga un número de de ilustraciones, 1 
página asociado de manera específica. 


Generar (sub)entradas de tercer nivel (en adelante) 

Retomemos el caso del fragmento de García Negroni que presentamos en el primer 
apartado. Como se ve, existen en este índice tres niveles anidados. Necesitamos un 
procedimiento que nos permita crear en un solo paso las entradas del tercer nivel 
sin tener que generar primero las entradas de los dos niveles anteriores ¿Cómo 
hacerlo si el cuadro de diálogo de Marcar entrada de índice cuenta con solo dos 
campos? En tal caso, agregamos el rótulo de la entrada principal (la que corresponde 
al primer nivel) en el cuadro Entrada. En Subentrada ingresamos el nombre del ítem 
que ocupa el segundo nivel. La entrada del tercer nivel ingresa en ese mismo campo 
separada del ítem del nivel inmediato superior por dos puntos. Por ejemplo: 


Marcar entrada de índice 


Índice 


Derivación (formación de sustantivos) 
prefijos 
con valor privativo, 1 


Entrada: Dermación (formación de sustantivos 


Subentrada: |¡prefijos:con valor pivativo 


La sintaxis del campo generado adopta la siguiente forma: 


La operación restante sería proceder de modo análogo con el resto de los elementos 
del tercer nivel del índice. Téngase en cuenta que este procedimiento se puede 
extender de manera virtualmente indefinida agregando tantos nuevos niveles como 
sea necesario. 
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Entradas para temas que se extienden por un intervalo de páginas 

Hasta aquí las entradas de índice con las que hemos ejemplificado partían de la 
selección de un texto breve que podría ser una palabra, carácter o frase. Ahora bien, 
si quisiéramos hacer referencia a un texto más extenso que abarca más de una 
página, este procedimiento no será del todo útil, ya que el campo de índice se 
insertará al final de la selección y el índice no será capaz de reconocer y tabular el 
intervalo de páginas abarcado por la entrada que hemos ingresado. En tales casos, 
es necesario crear primero un marcador que abarque toda la extensión del texto al 
que deseamos hacer referencia en la entrada del índice temático (ver Insertar un 
Marcador, pág. 93-ss.). Una vez hayamos realizado esta acción, podremos visualizar 
la lista de marcadores en la lista desplegable que se encuentra debajo de la opción 
Intervalo de páginas en el cuadro Marcar entrada de índice. Así se crean entradas 
en el índice que lucirán como la que corresponde a “derivación delocutiva” en el 
extracto del volumen de García Negroni que hemos presentado más arriba. 


Referencias cruzadas dentro del índice 
Un índice puede contener entradas que redirijan al lector a otras. Por ejemplo, un 
volumen puede contar con una sección sobre teorías evolucionistas en el que se 
aborda -entre otras- la teoría darwiniana. En tal sentido, el índice temático podría 
tener una entrada para “Evolucionismo” o 
“Teorías evolucionistas” y otra entrada 
independiente “Darwinismo” que remita a 
ella. A su vez, Darwinismo puede ingresar 
como subentrada de “Evolucionismo”. Esta 
decisión se orienta a facilitar al lector la 
localización del tema según el criterio de 
si 
una 
subentrada dentro de “Evolucionismo”, el 
lector se vería forzado a inferir la relación 
que guardan estos dos temas para realizar la 
búsqueda. En este ejemplo parece algo muy 
sencillo de hacer, pero en la medida en que 
el texto se vuelve más técnico los lectores 
semi legos encontrarán mayores escollos. 


ordenamiento 
“Darwinismo” 


alfabético, 
fuese 


ya 
meramente 


que, 


Marcar entrada de índice 


Índice 


Entrada: 


Subentrada: 


jones 


Darwinismo 


Referencia cruzada: 


Página actual 


O Intervalo de páginas 


Marcador: 


Cancelar 


Darwinismo. Véase Teorías evolucionistas 


Teorías evolucionistas. 1 


Además, este recurso sirve especialmente cuando existen denominaciones 
alternativas para un mismo tema. Por ejemplo, para el caso de este material de 
trabajo, un índice temático podría incluir entradas con los nombres de los distintos 
tipos de índices según los nombres que reciben en la tradición editorial y cada uno 
de estos ítems estaría asociado a una referencia cruzada que redirigiría al lector a la 
entrada que utiliza la denominación dada por Word a las herramientas que permiten 
su generación.” 


20 La lista de estos nombres ya fue abordada en la pág. 121 


HR 


SS 


TR 


ETT 
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de tareas de planificación, corrección y edición de escritos universitarios 


En el cuadro Marcar entrada de índice podemos observar que existe un campo 
específico para las referencias cruzadas. El texto por defecto es “Véase”, aunque 
puede modificarse manualmente en caso de ser necesario. Así es como algunos 
diccionarios y manuales utilizan símbolos especiales como las flechas o -. 

Nótese que el texto de la referencia cruzada también es de ingreso manual. En 
consecuencia, Word no monitorea ni resguarda la integridad referencial de los 
elementos vinculados. Esto quiere decir que el tema al que se remite puede no ser 
preexistente o ser inexistente. Asimismo, tampoco se alertará al usuario en caso de 
que existan errores de tipeo. 


Buscar entradas de índice 

Para localizar rápidamente los campos de índice, podemos acceder a la Búsqueda 
avanzada desde la pestaña Inicio. Si presionamos el botón Especial aparecerá una 
lista de elementos entre los que se encuentra la opción Campo. En el cuadro de 
búsqueda aparecerá el código “d, tras el cual podemos opcionalmente añadir XE 
para limitar la búsqueda a este tipo de campo en particular. En caso de no visualizar 
el botón Especial se debe hacer clic primero sobre el botón Más. Luego, es posible 
navegar el documento saltando de una marca de índice a otra. Nótese que para que 
este procedimiento funcione es necesario estar trabajando en vista de párrafo (es 
decir, tener activada la herramienta Mostrar todo de la pestaña Inicio). 


Eliminar o modificar una entrada de índice 

Los campos XE que indican las entradas para el índice solo pueden modificarse o 
eliminarse manualmente. No nos detendremos aquí en la sintaxis del código de este 
campo puesto que resultaría engorroso de explicar y de poca aplicación práctica 
dado que, en caso de no saber cómo realizar un cambio, es posible eliminar la 
entrada y volver a ingresarla. Más información sobre las instrucciones y los 
modificadores del código del campo XE pueden buscarse en el soporte oficial de MS 
Office: https: / /support.office.com/. 


Modificar el estilo del índice y sus propiedades 
Si ya hemos insertado un índice y no nos 


Elija un campo Propiedades de campo 


convence su aspecto, es posible |, ado o In 


[Todos] 


modificarlo con el siguiente indie 


Nombres de campos: 


Date 


procedimiento. En primer lugar, | ooo 
EditTime 


deberemos hacer clic con el botón |: 


FileName 
FileSize 


derecho del mouse para hacer visible el | si 


GoToButton 
Greetingline 


menú desplegable en el que aparece | ein: 


6 
IncludePicture 


Editar campo... Tras presionar esta | ¡gus 


index 
Info 


opción, aparecerá la siguiente ventana | egos. 
emergente que reproducimos a la poescioión 
Crea un índice 
derecha. 
Presionaremos el botón Indice que se encuentra en el área central de la ventana, 
debajo de Propiedades de campo. Inmediatamente luego accederemos al mismo 
menú que tuvimos en pantalla al momento de crear el índice y podremos realizar los 
cambios que nos resulten pertinentes para el caso. 
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Conservar formato al actualizar 
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Para tener en cuenta 


- — Elíndice no establece vínculos que permitan “saltar” a la posición del campo 
que localiza el elemento referido por la entrada. 

- — Al generar el índice, se eliminan las entradas repetidas en una misma página. 

- Los cambios realizados sobre los campos no impactarán de 
manera inmediata en el índice. En necesario actualizarlo 
presionando F9). mientras el cursor se encuentra sobre este. | MarcarL— 
Este atajo equivale a presionar sobre la herramienta Actualizar | Entrada 
índice que se encuentra en la pestaña Referencias. AEREA 


Cómo realizar más de un índice en un mismo documento 

Supongamos que estamos escribiendo un manual universitario sobre algún tema o 
área disciplinar en particular y hemos utilizado la herramienta Índice de la pestaña 
Referencias para generar una lista con los conceptos teóricos abordados en una o 
más secciones del texto y sus relaciones con otros temas o sub-temas. Un criterio 
válido sería darles a los nombres propios el mismo tratamiento que a los temas. Pero 
imaginemos por un momento que puede resultar útil a los lectores contar con un 
índice independiente para ello. Por ejemplo, el Diccionario enciclopédico de las 
ciencias del lenguaje (1974) de Oswald Ducrot y Tzvetan Todorov cuenta con un 
“índice de términos definidos” y un “índice de autores”. Está claro que la interfaz 
gráfica del sistema no ofrece herramientas que permitan utilizar más de una vez la 
función Índice en un mismo documento, pero sí es posible utilizar la tabla de 
autoridades para generar uno o varios índices adicionales según las categorías 
personalizadas que generemos (ver págs. 124-126). Para crear índices desagregados 
por categoría será necesario que introduzcamos en la sintaxis de los campos XE un 
modificador denominado “Tipo” (Af). Podemos hacerlo manualmente, insertando los 
campos uno a uno con el método Crtl + F9, pero puede insumir una buena cantidad 
de tiempo. Por eso, ofrecemos otra alternativa combinando algunas herramientas 
que ya conocemos. 

En primer lugar, seleccionaremos el nombre de un autor -p.ej. Aristóteles- y a 
insertar la marca de índice con el procedimiento previsto por la interfaz gráfica de 
Word (Referencias > Marcar entrada). No corremos el riesgo de que indexar 
entradas erróneas dado que estamos trabajando con nombres propios, por lo que 
podremos utilizar la opción Marcar todas del cuadro Marcar entrada de índice. 

En segundo lugar, utilizaremos la herramienta Reemplazar de la pestaña inicio para 
buscar el texto XE “Aristóteles” y sustituirlo en todo el documento por XE 
“Aristóteles” Xf Autores. Así, todos los campos mudarán su sintaxis de (XE 
“Aristóteles”) a (XE “Aristóteles” Xf Autores). Deberemos repetir los pasos anteriores 
con cada uno de los nombres de los autores que queramos ingresar en el índice. 

A continuación, insertaremos nuestro índice (Referencias > Insertar índice). Si 
como en nuestro ejemplo ya contamos con un índice previo, Word preguntará si 
deseamos reemplazar el índice existente. Seleccionaremos la opción No. 

Por último, haremos clic con el botón derecho del mouse sobre el nuevo índice para 
poder acceder a la opción Editar campo... En la ventana de las propiedades del 
campo, seleccionaremos el botón de comando Códigos de campo para que se haga 
visible la sintaxis del campo Index. Tipearemos manualmente al final del campo Xf 
Autores y presionaremos Aceptar para confirmar los cambios. 
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¿Cómo me aseguro que otros equipos que no tienen las mismas 


fuentes que el mío visualicen correctamente el archivo? 

En ocasiones, nuestro documento utiliza fuentes específicas que no necesariamente 
se encontrarán disponibles en todos los equipos. Cuando Word abre un archivo y no 
encuentra la fuente sustituye temporalmente la tipografía original por la que se 
encuentre por defecto en el sistema. Esto supone que el texto se desplace, ocupe 
otros lugares y el diseño general del documento se vea comprometido. 

En el caso de los trabajos académicos, harto sabido es que no abundan las instancias 
en las que el usuario pueda evadir el uso de fuentes estandarizadas (como Times New 
Roman, Arial, Tahoma o Calibri). Sin embargo, por motivos distintos al embellecimiento 
del aspecto del texto, en ocasiones particulares se utilizan fuentes específicas que 
difícilmente se repitan en otros sistemas. Por ejemplo, en ocasiones se utilizan 
fuentes que permiten introducir texto en griego clásico, japonés, coreano u otras 
lenguas que no comparten el alfabeto latino. En tales casos la incompatibilidad de 
fuentes no solo compromete la estética del documento, sino que, además, hacen que 
ciertos segmentos se vuelvan ininteligibles. Entonces, ¿cómo prevenir estas 
situaciones? 

Una solución sencilla consiste en exportar el documento a formato PDF. Pero es 
posible que el usuario no desee hacerlo sino hasta contar con la versión definitiva 
del texto en el que se encuentra trabajando. Si, en cambio, necesita enviar un archivo 
a un corrector, evaluador o revisor, entonces probablemente la mejor solución sea 
indicar al sistema que se desea guardar el documento con las fuentes incrustadas 
(es decir, incluidas en el archivo). Por supuesto, esto modifica el tamaño del archivo, 
pero no su extensión (que sigue siendo .docx). 

Para ello será necesario que despleguemos el menú Herramientas en el cuadro de 
diálogo que emerge al momento de guardar el archivo. 


w3 Guardar como 


€ v A H « Documentos > Nueva carpeta 


Organizar y Nueva carpeta 


U UNRA >> Nombre Fecha de modifica... 


[E] Microsoft Word 


Ningún elemento coincide con el criterio de búsqueda. 


(a OneDrive 


EA Este equipo 
A) Descargas 


¡| Documentos 
Y 


Nombre de archivo: | Nuevo documento 


Tipo: | Documento de Word 


Autores: Agregar un autor Etiquetas: Agregar una etiqueta 


Guardar miniatura 


A Ocultar carpetas Herramientas y Cancelar 
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De la lista seleccionamos Opciones al guardar. 


Se abre un nuevo cuadro de diálogo a cuyo pie se encuentran las siguientes 
opciones: 


Incrustar fuentes en el archivo 


Incrustar solo los caracteres utilizados en el documento (recomendado para reducir el tamaño del archivo) 


No incrustar fuentes del sistema comunes 


Será necesario tildar Incrustar fuentes en el archivo. Téngase en cuenta que, si 
seleccionamos la casilla Incrustar solo los caracteres utilizados en el documento, 
garantizará al usuario la correcta visualización del documento en todos los equipos, 
pero posiblemente encontrará dificultades para ingresar nuevo texto si el sistema 
en el que esté trabajando no posee la fuente utilizada instalada y en el documento 
no se han utilizado los caracteres que necesita. Aunque la ventaja es evidente: se 
reduce significativamente el tamaño del archivo. También es posible evitar que el 
archivo adquiera un volumen innecesario si marcamos No incrustar fuentes del 
sistema comunes. Después de todo, ¿qué sentido tendría que cada uno de nuestros 
documentos tuviera la fuente Times New Roman incrustada si ésta se encuentra en 
todos los ordenadores? 


Tras seleccionar estas casillas, se debe confirmar el cambio presionando Aceptar. El 
cuadro de diálogo de las opciones se cerrará y podremos completar el proceso de 
guardado de la manera habitual. 


¿Cómo exporto mi documento de Word a formato PDF? 


El Portable Document Format (i.e. formato de documento portátil) es un formato de 
almacenamiento de archivos digitales desarrollado por la empresa Adobe a 
comienzos de la década del noventa. Desde el año 2008 se integra normativamente 
a los estándares internacionales para el intercambio de documentos digitales (ISO 
32000-1). Los archivos en formato PDF se caracterizan por ofrecer un nivel elevado 
de fiabilidad, compatibilidad, seguridad y perdurabilidad. Por tal motivo, conversión 
de un documento de Microsoft Word en PDF garantizará que otros usuarios sean 
capaces de acceder en diversos dispositivos y con requerimientos específicos -de 
hardware, software o sistema operativo- a una versión en principio no editable de 
nuestro escrito. Por tales razones, numerosas convocatorias en el mundo académico 
-a becas, congresos, concursos y publicaciones- admiten o incluso exigen a los 
interesados utilizar documentos PDF para realizar sus envíos. 


Existen dos vías alternativas para guardar un documento DOCX como archivo como 
PDF: o bien seguimos la ruta Archivo -> Exportar -> Crear documento PDF, o bien 
Archivo -> Guardar como -> Examinar -> Tipo -> PDF. 
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w3 Publicar como PDF o XPS 


UN <« Curs... > Curso de Word ac... 


Organizar w Nueva carpeta 


e Nombre 


EX Este equipo 
J) Descargas 
[E] Documentos 


MA Escritorio 


O modulo ii 
Nueva carpeta 


| Imágenes 

H Música 

E Vídeos 

sa Windows? (B:) 
“a Windows 8 (C:) 


Curso Word 
Escribir_espanol 


Material auxiliar para el desarrollo del pri... 


dd Red Sl 


Nombre de archivo: 
Tipo: ¡PDF 


Abrir archivo tras 
publicación 


A Ocultar carpetas 


[2016] Curso de aprovechamiento acadé... 

[version beta 2] Material auxiliar para el d... 
[versión beta 3] Material auxiliar para el d... 
[version beta] Material auxiliar para el des... 


L, . ss 
MS formularios con word - Acceso directo 


uscar en Curso de Word aca... 


Tipo % 


16 20:14 Carpet 


19:37 Carpet 
Foxit R 
Foxit R 
Foxit R 
Foxit R 
Foxit R 


Foxit R 


Accest 


Foxit R w 


Optimizar para: (8) Estándar (publicación 


en línea e impresión) 


O Tamaño mínimo 
(publicación en línea) 


Opciones... 


Cancelar 


El cuadro de diálogo que permite especificar las Opciones del documento PDF incluye: 


d) 


Seleccionar el intervalo de páginas que se 
desea exportar (todas, solo la página actual, 
una selección o un intervalo específico). 


En caso de que el documento posea marcas 
de revisión (p.ej. globos con comentarios) 
podemos determinar si dichos elementos 
formarán parte del PDF oO si serán 
desestimados en 


la exportación. 


Maximizar la vida útil, la preservación y la 
compatibilidad del archivo convirtiéndolo a 
PDF/A (una clase que cumple con los 
estándares ISO 19005-1 para guardado a largo 
plazo de documentos electrónicos). 


Establecer una contraseña que será 
requerida como requisito para la apertura del 
documento. Nótese que esta opción es 
incompatible con el formato PDF/A. 
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LAA HA 

Taller de Lectura y Escritura Académica 
A 
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AAA 


ANNAN 


Opciones 


Intervalo de páginas 


lg 
O Página actual 
Selección 


O Páginas Desde: y 
¿Qué desea publicar? 


(8) Documento 


Documento con marcas 


Incluir información no imprimible 


O Crear marcadores usando: 


Títulos 
Marcadores de Word 
Propiedades del documento 
Etiquetas de la estructura del documento para accesibilidad 
Opciones PDF 
U Compatible con ISO 19005-1 (PDF/A) 


Texto de mapas de bits cuando las fuentes no están incrustadas 


O Cifrar el documento con una contraseña 
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¿Qué alternativas de visualización ofrece el sistema para mi documento? 
En Microsoft Word existen seis modos de visualizar el documento (¡.e. Vistas): 


Modo de lectura: esconde las herramientas de edición y dispone el texto en un mayor tamaño, 
semejando la presentación que tendría un libro formato papel. Su modo de presentación no refleja las 
condiciones en las que se verá el documento en su versión impresa. 


ano] HERRAMIENTAS — VISTA Material auxiliar para el desarrollo del primer módulo vf - Word 


2) Acceder al menú Diseño de página (en Word que se corresponde con la primera columna de 


2016 aparecerá con la denominación Formato) izquierda a derecha en la página). Allí es posible 


s iá ar introducir en centímetros el ancho específico 
3) En la sección de Configuración de página, se- P 


, z deseado para cada columna y el espacio entre 
leccionar Columnas y, luego, Más columnas. P y P 


una y otra. Es necesario asegurarse de que la 
casilla de verificación de Columnas de igual an- 


Preestablecidas cho no esté seleccionada. 


Una vez establecida la configuración de nues- 
Izquierda Derecha 
tras columnas, confirmar con Aceptar. 


Número de columnas: 2 Línea entre columnas 


Ancho y espacio Vista previa PES A 
Col. n*: Ancho: Espaciado: 


1] (50m 032 cm El murciélago 


[ veloz murciélago El veloz murciélago hindú comía feliz cardillo y kiwi. 
E-= comia — feliz La ogueña tocaba el saxolón detrás del palenque 
a rata va rs 
comía feñiz cardio y kim. La sawolón detrás del palenque de paja. El veloz 
Aplicar a: Todo el documento vw Empezar columna detrás del palenque de paja saxofón detrás del palenque de 
palenque de paja. El veloz murciélago hindú comía 


detriz del palenque de paja. E veloz murdélago 
: ; gueña tocaba el sasolón — hindi coría fet carl y kimi. La goeña tocaba 
4) Especificar el número de columnas con el que Getrá del palenque de paja. el saxolón detrás del palenque de paja. El veloz 
El veloz murciélago hindú — murciélago hindú comía feliz cardillo y kiwi. La 
e comia feliz cardilo y kiwi. La toca bo Jetrás del 

se desea trabajar pla pa a fabcr ogueña a saxofón detrás del palenque de 
detrás del palenque de paja y kin >queña tocaba el samolón detrás del 

El veloz murciélago hindú — palenque de paja 


5) En lasección Ancho y espacio, cada columna se comía tel cardo y mi. La Elveloz murciélago hindá comía fl cardio y mi 


cgueña tocaba el saxofón La cigueña tocaba el saxofón detrás del palenque 


identifica con un número (siendo 1 el índice 


PANTALLAS 110-111 DE 118  ?3 Es] BB. - H————+ 110% 


Diseño de impresión: simula una hoja de papel, pudiendo el usuario determinar el Zoom que 
desea realizar sobre el documento. Permite, además, trabajar con todas las herramientas de 
edición y hacer visibles las reglas en los márgenes superior e izquierdo, mostrar el panel de 
navegación, ver líneas de cuadrícula, dividir la pantalla en dos, entre otras opciones. 
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dh Buscar > 


ac Reemplazar 


elle - ” . pa 
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A [3 Seleccionar 


Portapap... Fuente Estilos Edición 
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El murciélago 


E veloz murciélago — Elveloz murciélago hindú comía feliz cardillo y kiwi. 


hindú comía feliz La cigúeña tocaba el saxofón detrás del palenque 

cardillo y kiwi. La de paja. El veloz murciélago hindú comía feliz 
cigúeña tocaba el saxofón cardillo y kiwi. La cigúeña tocaba el saxofón detrás 
detrás del palenque de paja. del palenque de paja. El veloz murciélago hindú 
El veloz murciélago hindú comía feliz cardillo y kiwi. La cigúeña tocaba el 
comía feliz cardillo y kiwi. La saxofón detrás del palenque de paja. El veloz 
cigueña tocaba el saxofón murciélago hindú comía feliz cardillo y kiwi. La 
detrás del palenque de paja. cigúeña tocaba el saxofón detrás del palenque de 
El veloz murciélago hindú paja. El veloz murciélago hindú comía feliz cardillo 
comía feliz cardillo y kiwi. La y kiwiEl veloz murciélago hindú comía feliz cardillo 
cigúeña tocaba el saxofón y kiwi. La cigúeña tocaba el saxofón detrás del 
detrás del palenque de paja. palenque de paja. El veloz murciélago hindú comía 
El veloz murciélago hindú feliz cardillo y kiwi. La cigúeña tocaba el saxofón 
comía feliz cardillo y kiwi. La detrás del palenque de paja. El veloz murciélago 
cigueña tocaba el saxofón hindú comía feliz cardillo y kiwi. La cigúeña tocaba 
detrás del palenque de paja. el saxofón detrás del palenque de paja. El veloz 
El veloz murciélago hindú murciélago hindú comía feliz cardillo y kiwi. La 
comía feliz cardillo y kiwi. La cigúeña tocaba el saxofón detrás del palenque de 
cigueña tocaba el saxofón paja. El veloz murciélago hindú comía feliz cardillo 
detrás del palenque de paja. y kiwi. La cigueña tocaba el saxofón detrás del 
El veloz murciélago hindú palenque de paja. 
comía feliz cardillo y kiwi. La Elveloz murciélago hindú comía feliz cardillo y kiwi. | 
cigúeña tocaba el saxofón La cigúeña tocaba el saxofón detrás del palenque 


¿Números de línea? 


En ocasiones empleados textos para cuyo análisis resulta útil poder contar con índices 
que ayuden al lector a identificar el número de línea en que se encuentra un segmento. 


PÁGINA 55 DE 59 12875 PALABRAS [ÍX ESPAÑOL (ESPAÑA - ALFABETIZACIÓN TRADICIONAL) £3 ES 


Aprovechamiento del procesador de texto con finalidades académicas: automatización 
de tareas de planificación, corrección y edición de escritos universitarios 


Diseño web: elimina los límites impuestos por la hoja y simula el entorno de un sitio de internet. 


2 m- 


g Xx 


EE S-O1n- 
NICIO INSERTAR 


| a Esquema 
Borrador 


Modo de Diseño de Diseño 


ae] S 
DISEÑO 
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DISEÑO DE PÁGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR 


a (3 El Uns págica 


HB Varias páginas 
Zoom 100% 


VISTA | DESARROLLADOR Foxit PDF Inc» 


ES! E) 


Cambiar 


FE Nueva ventana 


=| Organizar todo 


Y! Regla 


Líneas de la cuadrícula 


Macros 


lectura impresión web 
Vistas 
AR 2 A + 5 
É 


00 


Panel de navegación 


E Ancho de página 


E Dividir 


Mostrar Zoom 


1:7:1:8+1 


] 
6) Una vez establecida la configuración de nuestras columnas, confirmar con Aceptar. 


l veloz murciélago 
Ens comía — feliz 

cardillo y kiwi. La 
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Ventana 


ventanas 


Macros 


:9:1:0: 1d 1:12: 1:81: M 1:16: 1:16: :7: 1:81:19: 1-20: :2:1:23:10:26: 1 - Q 


¿Números de línea? 
En ocasiones empleados textos para cuvo análisis resulta útil poder contar con índices que avuden al lector a identificar el número de 


Borrador: es una vista centrada en el texto que oculta los encabezados y pie de páginas, como 
así también los márgenes grises del entorno de la Vista de impresión que representan los 
confines de la hoja. El texto, por tanto, se presenta como un continuo y solo líneas punteadas 
sugieren el paso de una página a otra. Las ilustraciones y los gráficos se ocultan en esta vista ya 
que el privilegio está puesto de lleno en el texto. 
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¿Números de línea? 
En ocasiones empleados textos para cuyo análisis resulta útil poder contar c 
índices que ayuden al lector a identificar el número de línea en que se encuentra 
segmento. Sería engorroso realizar la indización de manera manual o empl 


numeración y viñetas, sobre todo cuando Word nos ofrece una herramie: 


específica para tal fin. Para ello: 


Seleccionar el texto a numerar (si no realizamos sección, el sistema aplicará la nu 


a todo el documento) 
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Formato) 
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Aprovechamiento del procesador de texto con finalidades académicas: automatización 
de tareas de planificación, corrección y edición de escritos universitarios 


- Vista previa de impresión: se activa con la ruta Archivo -> Imprimir y permite ver una 
simulación de la puesta en página de nuestro documento, previa impresión del mismo. 


O) Iniciar sesión] 


A Imprimir 


Nuevo 
Abrir = Curso-taller para el aprovechamiento del procesador de texto con finalidades académicas 
A automatización de tareas de planificación, corrección y edición de escritos 
Imprimir Módulo E Diseño Avanzado 
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Imprime solo en una cara de... Sería engoeroso realizas la indización de manera manual o emplear numeración y 
viñetas, aobre todo cuendo Word nos ofrece una herramienta especifica para tal fa. 

Para ello: 


Intercaladas 


Opciones 


1) Seleccionar el texzo a nueera (sl no realizamos sección, el slstesna aplicará la numeración a 
1:23 123 1,23 todo el documento) 


Acceder al mena Diseño de página (en Word 2015 aparecasá con la denominación Formato) 


Orientación vertical ) En la sección de Configuración de página seleccionar el Ícono que despliega la ventana 
Toraeze Configueas página. 

ES el extremo inferior izquierdo de la pestaña Diseño, seleccionar del menú desplegable de 

AS Aplicar a la opción Texto seleccionado 
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derecho del mouse. Allí se encuentra la opción Estilos. El procedimiento 
restante es idéntico al que hemos mencionado aquí como “Método l”. 
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Aprovechamiento del procesador de texto con finalidades académicas: automatización 
de tareas de planificación, corrección y edición de escritos universitarios 


Combinar correspondencia: cómo crear certificados 


Cuando concluye el dictado de un curso o taller, los participantes reciben un 
certificado que da cuenta fehacientemente de ello. Con frecuencia los 
organizadores de esta clase de eventos confeccionan estos documentos utilizando 
Microsoft Word, aunque no siempre del modo más eficiente. Cada documento es 
único porque contiene datos mínimos relativos a la persona a quien se le extiende 
la certificación. Así, por ejemplo, no puede faltar su nombre completo, número de 
documento, en calidad de qué participó, si aprobó o no el curso, la cantidad de horas 
de cursado, el nombre del dictante, entre otra información posible. En algunos 
casos, estos campos se completan manualmente (ya sea tipeando en Word e 
imprimiendo uno a uno los certificados como completando manualmente los 
espacios dejados en blanco al momento de la impresión). Con apenas unas decenas 
de cursantes esta tarea suena harto engorrosa, pero cuánto más ardua sería si se 
tratase de los certificados de un congreso internacional en el que participaron dos 
mil quinientas personas entre asistentes, expositores y organizadores. 
Afortunadamente, es posible automatizar esta tarea de manera muy sencilla con las 
herramientas de combinación de correspondencia de Word. 

Supongamos que contamos con una planilla en la que se consignan todos los datos 
de quienes han solicitado certificado. Esto es muy probable dado que en la 
actualidad muchos congresos utilizan formularios de Google que vuelcan sus 
resultados en Google Sheets o en Microsoft Excel para confirmar la asistencia al 
evento unos días antes de que tenga lugar. O, en todo caso, puede que algún 
organizador haya confeccionado en Word una tabla con los datos que necesitamos. 
En cualquiera de estos casos, podemos cargar esta información en una base de datos 
que servirá para la emisión automática de los certificados. 

En nuestro ejemplo, estamos trabajando sobre el documento Certificados.docx: 


UNIVERISDAD NACIONAL DE RAFAELA 


Certifica que _ com DN E: ha cursado Y aprobado caH. calificación => 
el oursto extracunricudar Cursa-taller para el aprovechamiento del 
procesador de terta con finalidades académicas: automatización de tareas 
de planificación, COMección y edición de escritas dictada por el los 
profesares Jran Pérez Y Mirta Giménez (30 haras). 


Sr. Rector X Sr. Sec. Académico X 


Los datos de los participantes se encuentran en el archivo Participantes.docx: 


Nombre DNI Calificación 

Arnold López Schwarzenegger 99.999.999 9/80 (nueve ochenta) 
Hipolito Yrigoyen 01.111.111 7 (siete) 

Stefani Joanne Angelina 34.315.234 10 (diez) 
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Aprovechamiento del procesador de texto con finalidades académicas: automatización 
de tareas de planificación, corrección y edición de escritos universitarios 


Lo primero que debemos hacer es seleccionar la opción Usar una lista existente de 
la herramienta Seleccionar destinatarios que se encuentra en la sección Iniciar 
combinación de correspondencia en la pestaña Correspondencia. Aparecerá un 
cuadro de diálogo que nos permitirá establecer la ruta del archivo que contiene la 
información que necesitamos. Habrá que seleccionar el archivo en cuestión y hacer 
clic en Abrir. 

Luego, nos posicionaremos en el lugar del documento en el que se debe insertar el 
nombre de la persona a la que se le extiende el certificado. Haremos clic en el botón 
Insertar campo combinado para visualizar los campos que el sistema ha reconocido e 
importado del archivo seleccionado como fuente. Haremos clic en Nombre. 
Repetiremos la acción con el resto de las posiciones (DNI y Calificación). 

Podemos identificar los campos porque conservan el nombre del rótulo que 
encabezaba cada columna de nuestra tabla entre comillas angulares. También 
podemos destacarlos con sombreado gris con la herramienta Resaltar campos de 
combinación. 


Certifica que Arnold López Sohwarzenegger, can DN) 99.999.999, ha 


cumada y anralluda can calilicación 9/80 (nueve ochenta) el curso 


Si, en cambio, deseamos previsualizar los 
certificados o imprimir solo alguno en particular, | «pp M1 » 
entonces  presionaremos Vista previa de |vistapreva roedor 
resultados. Los campos serán reemplazados los |[Peresultados 
datos contenidos en cada registro (es decir, en cada A 

fila de la tabla de origen de datos). Podremos navegar los certificados con las flechas 
azules que se encuentran en la sección Vista previa de resultados. 

En caso de querer seleccionar solo un subconjunto de los registros de nuestra base 
de datos, es posible acceder a ES Editar lista de destinatarios | 


| Comprobación de errores 


Destinatarios de combinar correspondencia 


Esta es la lista de destinatarios que se utilizará en la combinación. Use las siguientes opciones para agregar o 
cambiar la lista. Utilice las casillas para agregar o quitar destinatarios de la combinación. Cuando la lista esté 
terminada, haga clic en Aceptar. 


Origen de datos n y | DNI w | Calificación 


CiU sersi Gastón DanaD... Arnold López Schwarze... | 99.999.999 | 9/80 (nueve ochenta) 
CAUsersiGastón DaixWD... [Y Hipolito Yrigoyen 01.111.111 7 (siete) 
Ci UsersiGastón DaixWD... [Y  StefaniJoanne Angelin... 34,315,234 10 (diez) 


Origen de datos Restringir lista de destinatarios 
C:UsersiGastón DaixDesktc 5| Ordenar... 

TA] Filtrar... 

135 Buscar duplicados... 

ya) Buscar destinatario... 


EJ Validar direcciones... 
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Aprovechamiento del procesador de texto con finalidades académicas: automatización 
de tareas de planificación, corrección y edición de escritos universitarios 


Las casillas de verificación permiten seleccionar/deseleccionar registros 
individualmente. La casilla de verificación que se encuentra entre Origen de datos 
y Nombre selecciona o deselecciona todos los registros de la lista. No nos 
detendremos en la descripción de las herramientas de esta pantalla dado que su uso 
es bastante intuitivo: podemos ordenar alfabéticamente los registros según 
cualquiera de las columnas de datos, filtrar según algún criterio, buscar un registro 
en particular e identificar duplicados. 


Una vez hayamos seleccionado y ordenado los registros según nuestras 
necesidades, procederemos a seleccionar la opción Finalizar y combinar. Allí 
elegiremos una de las siguientes opciones: Editar documentos individuales (que 
crea un archivo por cada certificado), Imprimir documentos o Enviarme mensajes 
de correo electrónico. 
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Shift+Flecha Arriba (una línea hacia arriba), 44 
Shift+Flecha Derecha (un carácter hacia la derecha, 44 
Shift+Flecha Izquierda (un caracter hacia la izquierda), 
44 
Shift+Inicio(una línea desde el final hasta el principio), 
44 
Mostrar marcas de formato, 15, 128, 131 
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Nivel 
de esquema. Véase Esquema 
de lista. Véase Lista multinivel 
Nota a pie de página, 75-79, 109 
Números de línea, 53 


Panel de Estilos, 23 
Panel de navegación, 54, 60, 62, 65 
Panel de revisiones, 69 
Panel de selección, 106 
PDF (exportar archivo), 134-35 
Pestaña 

Inicio 

Párrafo. Véase Mostrar marcas de formato 

Plantilla, 21, 25, 28, 30, 36, 37, 38 
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Reemplazar. Véase Buscar y reemplazar 
Referencias cruzadas. Véase Vínculos 
Repetir / Rehacer, 45 


Salto, 15 
Borrar saltos de línea. Véase Buscar y 
reemplazar:Eliminar saltos de línea 
de ajuste de texto, 13 
de columna, 12 
de línea, 10 
de página, 11 
de sección, 12 
de sección continua, 13 
Ver saltos. Véase Mostrar marcas de formato 
Seleccionar 
Objetos 
Panel de selección, 106 
Selección discontinua, 107 
Seleccionar objetos (comprendidos en un área), 106 
Seleccionar todo (Ctrl+E), 106 
Seleccionar todo, 26 
Sombreado 
al texto, 17 
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Tabulación, 14, 25, 46-50, 97 
barra, 46 
centrada, 46 
decimal, 46 
derecha, 46 
izquierda, 46 
sangría a primera línea, 46 
sangría francesa, 46 
Título. Véase Esquema, Véase Estilo 
Epígrafe de ilustración, imagen, gráfico, tabla, etc., 119 
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Vínculos 
Hipervínculos, 117-19 
Marcador, 97 
Ira..., 65 
Marcadores ocultos, 95 
Marcar índice, 130 
Referencia cruzada, 85 
Referencias cruzadas, 84-93, 118, 130 
Vista 
Borrador, 137 
Diseño de impresión, 136 
Diseño web, 137 
Esquema, 54-65, 138 
>. Véase Documento maestro 
Modo lectura, 136 
Vista de párrafo. Véase Mostar marcas de formato 
Vista previa de impresión, 138 
Visual Basic para Aplicaciones. Véase Macro:VBA 
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Word (diferencias entre versiones 2013 y 2016), 108 


